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  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 1 

 

คำนำ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครฉบับน้ีทำขึ้นตาม
นโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร ใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบัน           
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครดำเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2564  
เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครทั้งในสวนที่ 
เปนภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน อีกทั้งเพ่ือใหผูบังคับบัญชารวมทั้งผูปฏิบัติงานใชเปน
เครื่องมือในการทำงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมและติดตามงาน รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  “คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร” มีสาระสำคัญและความเปนมา 
วัตถุประสงค ขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คำจำกัดความ แสดงผังงาน 
(Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ ระบบติดตามประเมินผล กรณีศึกษา  
กฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ โดยมุงหวังใหเกิดมาตรฐาน   
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรและสนับสนุนสงเสริมใหเกิดคุณคาตอกรุงเทพมหานคร 
  คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครหวังเปน
อยางยิ่งวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูมีสวนเก่ียวของตลอดจนผูรับบริการของ
หนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สามารถเพ่ิมความรูความเขาใจของงานได
เปนอยางดี ตลอดจนผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียใหไดรับประโยชนสูงสุด  
 
 

คณะทำงานปรับปรุงคูมือฯ 
กรกฎาคม 2564 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 2 

สารบัญ    

  
หนา 

บทสรุปสำหรับผูบรหิาร 4 – 7 

ความเปนมาและความสำคัญในการจดัทำคูมือ 8 

วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏบิัติงาน 9 

ขอบเขตกระบวนงาน 

    

10 - 17 

กรอบแนวคดิ 

    

18 – 24 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

   

25 – 27 

คำจำกัดความ 

    

28 - 31 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 

1.  กระบวนการบริหารการคลัง    
     1.1  กระบวนการงบประมาณ    
     1.2  กระบวนการพัสดุ    
     1.3  กระบวนการการเงิน     
     1.4  กระบวนการตรวจสอบ     
     1.5  กระบวนการบัญชี      
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร    
     2.1  กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ    

2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญติังบประมาณรายจายประจำป
.... 

       ของกรงุเทพมหานคร   

 

     2.3  กระบวนการงานการเจาหนาที่                                                                 
     2.4  กระบวนการงานประชุม    
     2.5  กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  

 
 
 

 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 3 

 
 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1.  กระบวนการบริหารการคลัง      
     1.1  กระบวนการงบประมาณ    
     1.2  กระบวนการพัสดุ    
     1.3  กระบวนการการเงิน     
     1.4  กระบวนการตรวจสอบ     
     1.5  กระบวนการบัญชี      
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร    
     2.1  กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ    

2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญติังบประมาณรายจายประจำป
.... 

       ของกรงุเทพมหานคร   

 

     2.3  กระบวนการงานการเจาหนาที่    
     2.4  กระบวนการงานประชุม    
     2.5  กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

 

  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 4 

 
บทสรุปสำหรับผูบริหาร 

  คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบดวยภารกิจและ
หนาที่รับผิดชอบตาง ๆ ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยแบงหนาที่ความรับผิดชอบ             
ตามภารกิจของสวนราชการสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบดวยภารกิจหลัก 7 สวนราชการ 
ไดแก  สำนักงานระบบงบประมาณ กองวิเคราะหงบประมาณ 1 กองวิเคราะหงบประมาณ 2               
กองวิเคราะหงบประมาณ 3 กองวิเคราะหงบประมาณ 4 กองวิเคราะหงบประมาณ 5 และกองวิเคราะห -
งบประมาณ 6 และภารกิจสนับสนุน 1 สวนราชการ ไดแก สำนักงานเลขานุการ ซึ่งมีกระบวนงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
เลมที่ 1 

1. กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 7 90 
2. กระบวนการรวบรวมขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งและหนังสือสั่งการ

ที่เกี่ยวของกับวิธีการงบประมาณ 
8 90 

3. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
1. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
2. กระบวนการดูแลและควบคุมการทำงานทางดานระบบงานคอมพิวเตอร 

8 365 

4.  กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรในสายงานงบประมาณ 11 30 
5.  กระบวนการจัดทำแผนงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

(MTEF) 
10 90 

6.  กระบวนการจัดทำคำแถลงประกอบงบประมาณรายจายประจำป 10 15 
เลมที่ 2 

7. 
 

กระบวนการจัดเตรียมงบประมาณรายจายประจำป 
1. กระบวนการยอย การพิจารณากรอบวงเงิน งบประมาณตามภารกิจ 
2. กระบวนการยอย การกำหนดหลักเกณฑและแนวทางการจัดทำคำขอ  
    งบประมาณรายจายประจำป 

14 45 

8. กระบวนการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
1. กระบวนการยอย การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
2. กระบวนการยอย การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
    ประจำป 

8 60 

 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 5 

 
 

เลมที่ 3 
9. กระบวนการขออนุมัติเงินประจำงวด 

1. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด 

7 30 

10. กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
1. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ 

9 25 

11. กระบวนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 7 35 
12. กระบวนการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 7 30 

เลมที่ 4 
13. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน

งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ               
    ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ 
3. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงาน           
    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

5 180 

เลมที่ 5 
14. กระบวนการจัดทำงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 6 45 
15. กระบวนการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

1. กระบวนยอย การจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
2. กระบวนยอย การอนุมัติเงินประจำงวดงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
3. กระบวนยอย การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
4. กระบวนยอย การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล  
5. กระบวนยอย การเบิกเงินแทนสวนราชการอ่ืน 

7 45 

16. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
2. กระบวนการประเมินผลและการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

5 30 
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เลมที่ 6 
17. กระบวนการบริหารการคลัง 

1. กระบวนการงบประมาณ 
2. กระบวนการพัสดุ 
3. กระบวนการการเงิน 
4. กระบวนการตรวจสอบ 
5. กระบวนการบัญชี 

 
9 
7 
2 
6 
7 

 
30 
30 
5 
7 

60 
18. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

1. กระบวนการงานสารบรรณ รับ - สง หนังสือ 
2. กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำ.... 
    ของกรุงเทพมหานคร 
3. กระบวนการงานการเจาหนาที่ 
4. กระบวนการงานประชุม 
5. กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
2 
4 
 

6 
7 
5 

 
1 
7 
 

7 
1 
5 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหน่ึงในการทำงานทั้งระดับผูบังคับบัญชาและ
ผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ัน ๆ อยางเปนระบบและครบถวน 
สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหนวยงาน 
และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานได ดังน้ัน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานควรมีความถูกตอง ชัดเจนและเปนปจจุบัน โดยแสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานตาง ๆ เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานมุงสูการบริหารคุณภาพการบริการของหนวยงาน
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย พัฒนาการทำงานอยางเปนมืออาชีพ
และเพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

.............................................................................. 
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วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ
สามารถทราบถึงความเช่ือมโยงของงาน ขั้นตอน กระบวนงาน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน       
ไดอยางถูกตองและชัดเจน 

2. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานตาง ๆ ของหนวยงาน เพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารจัดการองคการ 

3. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน            
เพ่ือการบริหารงานของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใหการทำงานของสวนราชการ          
ตาง ๆ สามารถปฏิบัติงานไดและเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดไว 
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ขอบเขตกระบวนงาน 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือ
ปฏิบัติ งานดานอำนวยการ (ฉบับปรับปรุง  พ .ศ .  2564) เลมที่ 6 ตามบทบาทและหนาที่ความ
รับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร งานเลขานุการ งานการประชุม งานการเจาหนาที่ งานการเงินการบัญชี การงบประมาณ 
และการพัสดุ การจัดทำแผนงานของหนวยงานและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ แบงเปน 2 กระบวนงาน ดังน้ี 
  1. กระบวนการบริหารการคลัง 
          กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เปน
การอางอิงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ขอบังคับ มติที่ประชุมที่เกี่ยวของกับการบริหารการคลัง ซึ่งมีเน้ือหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ต้ังแตเริ่มจนจบ กระบวนการของภารกิจ ตามอำนาจหนาที่ กรอบการบริหารการคลัง 
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และเปนมาตรฐานเดียวกัน ตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดเสีย และ
ผูรับบริการทั่วไป รวมถึงเพ่ือนำมาใชบริหารกิจการกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย 
กระบวนการหลัก 5 กระบวนการ 
   1.1. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสำคัญและเปนประโยชนตอการ
บริหารหนวยงาน สามารถนำเอางบประมาณมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงานใหเจริญกาวหนา                       
โดยงบประมาณมีความสำคัญและประโยชนดังน้ี 
     1. ใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน ตามแผนงานและกำลังเงินที่มีอยู โดยใหมี
การปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานที่วางไว เพ่ือปองกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานที่ไมจำเปนของ
หนวยงานลดลง 
    2. ใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาหนวยงาน ถาหนวยงานจัดงบประมาณการใชจาย
อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงานและสังคม
โดยรวม 
    3. เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูจำกัดใหมีประสิทธิภาพ โดยมีการ
วางแผนในการใชและจัดสรรใหงบประมาณไปในแตละดาน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใชจาย
ทรัพยากรน้ัน ๆ ดวย เพ่ือที่จะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดในเวลาที่เร็วที่สุด และใชทรัพยากรนอยที่สุด  
    4. เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณที่เปนธรรมไปสูจุดที่มีความ
จำเปนและทั่วถึง ที่จะทำใหหนวยงานน้ันสามารถดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    5. เปนเครื่องมือประชาสัมพันธ งานและผลงานของหนวยงาน เน่ืองจากงบประมาณ
เปนที่รวมทั้งหมดของแผนงานและงานที่จะดำเนินการในแตละป พรอมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น หนวยงาน
สามารถใชงบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานตาง ๆ ที่ทำเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธให
ประชาชนทราบ 
   การจัดทำงบประมาณรายจาย และประมาณการรายรับประจำป การควบคุมงบประมาณ 
การขออนุมัติเงินประจำงวด การโอนงบประมาณรายจาย การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณ การขออนุมัติกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปและการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยแบงกระบวนการออกเปน 4 กระบวนการยอย ดังน้ี 
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    1.1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ  เริ่มตนจากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร แจงปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑแนวทางการจัดทำงบประมาณ การแตงต้ัง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณของหนวยงาน จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ตรวจสอบ/ 
กลั่นกรอง เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคำขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพคำ
ขอต้ังงบประมาณ และรวบรวมนำสงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมขอมูลเพ่ือช้ีแจง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ และคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานคร
ใหความเห็นชอบ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
        1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานรับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำป บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย การ
แจงแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณใหทุกสวนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจำงวด 
การโอนงบประมาณรายจาย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน  
        1.1.3 กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานจัดทำ
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจำป งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ 
และหมวดรายจาย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจายเงินงบประมาณ ตามที่มีการเบิกจายและสงคืน 
การตรวจสอบยอดการเบิกจาย และยอดเงินคงเหลือระหวางทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย กับระบบ MIS 
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
        1.1.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล หนวยงานตองจัดทำรายงาน
การใชจายเงินตามระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือติดตาม เรงรัดการใชจายเงิน และรายงานรายจาย
ตามงบประมาณ รายงานรายจายงบกลางประจำป สงกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
      1.2 กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดำเนินการที่เก่ียวกับการเตรียมการจัดหา
พัสดุ การจัดหา และควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพยสิน จำเปนตองพิจารณาดำเนินการ ต้ังแตการรับหรือ
การไดมาซึ่งพัสดุ การนำไปใชและสุดทายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใชงาน ตองจำหนายออกจาก
บัญชี เพ่ือหามาทดแทนใหมตอไป  ซึ่งการบริหารพัสดุจะเกี่ยวพันกับการบริหารตาง ๆ หลายดานตองใหผูมี
ความรู หรือประสบการณตลอดจนไดรับการฝกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากน้ันตองไดรับความรวมมือ
จากทุกสวนราชการ เจาหนาที่พัสดุจำเปนตองรู และปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมายพัสดุ  โดยแบง
กระบวนการออกเปนกระบวนการยอย ดังน้ี 
        1.๒.๑ กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ เปนการเตรียมการในการจัดหา
พัสดุของสำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
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           1.2.๑.๑ การทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป เมื่อไดรับงบประมาณ  
หนวยงานตองมีการวางแผน เพ่ือกำหนดความตองการวาจะตองจัดหาพัสดุโดยการซื้อหรือจาง การจัดทำ
แผน แผนสามารถกำหนดความตองการใชพัสดุไดอยางเหมาะสม ควบคุมการทำงานบริหารพัสดุไดอยางมี
ประสิทธิภาพและอยางตอเน่ือง การประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจางแตละครั้งที่เกิน 5 แสน ตอง
ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP และชองทางอ่ืนตามที่กฎหมายกำหนดหากไมเกิน 5 แสน สำหรับกรณีอ่ืน
ตามมาตรา 11 วรรคหน่ึง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ไมตองเปดเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจาง 
            1.๒.๑.๒ การจัดทำรางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
หรือรูปแบบรายการกอสราง ไดถูกระบุไวในมาตรา 9 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ความวา “การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ให
หนวยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิให
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ  
เวนแตพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ให
ระบุย่ีหอน้ันได” การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ(Specifications) ของสิ่งของที่จะซื้อหรือจาง ใหตรงตอ
ความตองการหรือใหตอบสนองตอการใชงาน และเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือ
หนังสือซักซอมความเขาใจที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางมีความโปรงใส เกิดการแขงขันราคาอยางเปน
ธรรม และสามารถตรวจสอบไดตามหลักธรรมาภิบาลที่ดี ผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือคณะกรรมการจึง
ควรใหความสำคัญกับเง่ือนไขดังตอไปน้ี คือ ตรงตามความตองการของหนวยงานผูใชงานเปนไปตาม
มาตรฐานของทางราชการ ไมเปนการกีดกันทางการคาและใหมีการแขงขันราคาไดหลายราย 
               1.๒.๑.๓ ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง ผูที่กำหนดราคากลางหรือคณะกรรมการ
ราคากลางตองดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา ๔ ตามลำดับ ดังตอไปน้ี 

(๑) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 

(๒) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(๔) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน               

ของรัฐน้ันๆ 
                               ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑)  
แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม 
(๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สําคัญ   
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      1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ โดยวิธีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มี ๓ วิธี วิธีแรก วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปไดแก การที่หนวยงานของรัฐ
เชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ
กระทําได ๓ วิธี วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) และ
วิธีสอบราคาซึ่งวิธีสอบราคากรุงเทพมหานครไมสามารถดำเนินการได เน่ืองจากระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ใหกระทำไดในกรณีที่หนวยงานของรัฐน้ัน 
ต้ังอยูในพ้ืนที่ที่มีขอจำกัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทำใหไมสามารถดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็ก- 
ทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได วิธีที่สอง วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญ
ชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนด ซึ่งตองไมนอยกวาสาม
รายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 
สำหรับวิธีที่สาม  วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก
ตามความในมาตรา 5๖ วรรคสอง   
      สำหรับการจัดหาพัสดุของสำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
และตามที่ไดรับมอบหมายจากเลขานุการสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร หรือผูอำนวยการสำนัก  ไดแก 
     1.2.๒.1 จัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ 
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะ จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง การเผยแพร
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง การเสนอราคาโดยเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส รายงานผลการ
พิจารณา การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/
สั่งจางหรือสัญญา การวางหลักค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับ
พัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การบันทึกรายงานผลการพิจารณา         
การจัดทำใบขอเบิกเงิน พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน สิ้นสุดที่
การลงทะเบียนคุมพัสดุที่จัดหา 
 1.2.๒.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง 
จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง การเสนอราคาผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส รายงานผลการพิจารณา การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงิน
ประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือสัญญา การวางหลักค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญ
ของสัญญาหรือขอตกลง  การตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา การจัดทำใบขอเบิกเงิน  พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง 
และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดที่การลงทะเบียนคุมพัสดุที่จัดหา 
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       1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณจัดทำ 
แผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อหรือ
ขอจาง การเชิญชวนผูมีอาชีพที่ซื้อหรือจางใหเขามาเสนอราคา การรับซองเสนอราคา การคัดเลือก การ
รายงานผลการพิจารณา  การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การ
จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือสัญญา การวางค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือ
ขอตกลง การตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิก
เงินพรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุม
พัสดุที่จัดหา 
            1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ  
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอ
ซื้อหรือขอจาง การเชิญชวนผูมีอาชีพที่ซื้อหรือจางใหเขามาเจรจาตอรองราคา การรายงานผลการพิจารณา 
การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือ
สัญญา การวางค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุและรับ
พัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิกเงินพรอมรวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติฎีกาเบิกเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
        1.2.๓ กระบวนการยอยการจายพัสดุ  เริ่มตนจากการรับเรื่องขอเบิกพัสดุจาก     
ทุกสวนราชการ ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบจายพัสดุในระบบ MIS เพ่ือจายพัสดุ
ใหกับสวนราชการตาง ๆ ที่ขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจาย
ใบเสร็จรับเงิน การทำบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การตรวจนับ
พัสดุสิ้นปงบประมาณ พรอมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ 
                  1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน การลงรับทรัพยสินในระบบ MIS การจัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน การดูแลบำรุงรักษาทรัพยสิน 
การตรวจสอบทรัพยสินประจำป การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินประจำป การจัดทำรายงาน
ทรัพยสินประจำป การยืนยันยอดทรัพยสิน และคาเสื่อมราคาของทรัพยสินรวมกับเจาหนาที่บัญชี การ
จัดสงรายงานทรัพยสินประจำป การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำทรัพยสินชำรุดกรณีมี
ทรัพยสินที่ตองจำหนาย การขออนุมัติจำหนายทรัพยสิน พรอมแตงต้ังกรรมการขายทอดตลาด ประกาศ
ขายทอดตลาด การกำหนดวันประมูลขายทอดตลาด ดำเนินการขายทอดตลาดและนำสงเงินเปนรายได การ
ทำสัญญาสงมอบทรัพยสิน หรือขนยายทรัพยสิน กรณีการโอนหรือจำหนายทรัพยสินโดยวิธีอ่ืน การตัด
จำหนายทรัพยสินจากบัญชีคุมในระบบ MIS และแผนการด สิ้นสุดที่การรายงานการจำหนายทรัพยสิน 
      1.3 กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดำเนินการในการรับ - จายเงินใหถูกตอง สะดวก
รวดเร็วตรงตามเวลาที่กำหนด  และไดรับเอกสารหลักฐานครบถวนตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวของ เปนประโยชนตอหนวยงานและกรุงเทพมหานคร โดยแบงกระบวนการ ออกเปน 5 กระบวนการ
ยอย ดังน้ี 
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       1.3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน จะเริ่มต้ังแตการรับเอกสาร เชน ใบนำสง ใบแจง
การประเมิน ฯลฯ นำมาพิมพขอมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทำการตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนสั่งพิมพใบเสร็จรับเงิน รับเงินหรือเช็คสั่งจาย ปดการประมวลผลทุกสิ้นวันทำการ จัดทำรายงาน
การรับเงินประจำวัน พิมพใบนำฝากธนาคารและใบนำสงเงินประจำวันกอนนำฝากธนาคารเปนประจำวัน 
และสิ้นสุดดวยการสำเนาใบเสร็จรับเงินใหสวนราชการที่เกี่ยวของ และสงใบนำสงเงินพรอมสำเนาใบนำฝาก
ธนาคารใหกองการเงินทุกวัน  
       1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน จะเริ่มต้ังแตการรับใบโอนเงินจากระบบ MIS 
นำสำเนาฎีกา พรอมเอกสารประกอบฎีกาที่ไดรับการโอนเงินมาเตรียมจายในทะเบียนคุมการจายเช็ค 
เตรียมจายในระบบ MIS เขียนเช็คสั่งจาย,ตัดจายในระบบ MIS ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จาย นำจายตาม
ขอผูกพันของสัญญา รับใบเสร็จรับเงินพรอมใบกำกับภาษี (ถามี) และสิ้นสุดดวยการสงสำเนาหนาฎีกา     
ใหเจาหนาที่บัญชี และสงเอกสารประกอบฎีกาใหเจาหนาที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจายและจัดทำ            
งบเดือนสงหนวยงานที่เกี่ยวของ และจัดเก็บฎีกาที่จายเงินแลวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงาน            
ที่เกี่ยวของตอไป 
       1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน จะเริ่มต้ังแตการจัดทำเอกสารขอยืมเงินตาม
ระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการยืมเงินแลวสงสำเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติใหกองบัญชี 
จัดทำใบขอเบิก  ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา เขาสูกระบวนการยอยการจายเงิน และสิ้นสุดดวยการ
จัดทำทะเบียนคุมเงินยืม เพ่ือติดตามใหมีการชดใชเงินยืมใหถูกตองตามระเบียบตอไป 
       1.3.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มต้ังแตการรับ
เอกสารการถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ เชน ภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย เงินประกันสังคม 
เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา เงินดอกเบ้ียรับ ฯลฯ ที่นำฝากไวในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือจัดทำหนังสือขออนุมัติจายเงิน จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา และจัดทำหนังสือ
ขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคารพรอมใบถอนเงินฝากธนาคาร เตรียมจายในระบบ MIS ตัดจายในระบบ MIS 
และสิ้นสุดดวยการสงเอกสารทั้งหมดใหเจาหนาที่บัญชี 
       1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงินตาง ๆ 
            1.3.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง จะเริ่มต้ังแตการรวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และ
อนุมัติฎีกาเสนอผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง  
            1.3.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน จะเริ่มต้ังแตการขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลา รวบรวมหลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง 
            1.3.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค จะเริ่มต้ังแตการไดรับใบแจงหน้ีหรือ
ใบเสร็จรับเงิน(กรณีทดรองจาย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทำ
ใบขอเบิก สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเสนอผูมีอำนาจลงนาม                 
สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง  
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            1.3.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ ไดแก สวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล   
คาเลาเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เปนตน โดยเริ่มต้ังแตรับคำขอเบิกที่ผูมีอำนาจไดอนุมัติแลว 
และใบสำคัญ กรณีเงินรางวัลประจำปจัดทำใบสำคัญจายเงิน ตรวจสอบ ลงนามรับรองเบ้ืองตน ลงทะเบียน
คุม รวบรวมหลักฐาน จัดทำใบขอเบิก สงใหกลุมตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเสนอ
ผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง  
          1.4 กระบวนการตรวจสอบ การตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจายเงิน มีขอบเขตการ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและหนังสือ    
สั่งการที่เกี่ยวของ เปนไปตามวัตถุประสงคของงบประมาณภายในเวลาที่กำหนด โดยเริ่มจากการรับเอกสาร
ประกอบการเบิกของทุกสวนราชการในสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบสำคัญจายเงิน และหนังสืออนุมัติใหเบิกจายกอนเสนออนุมัติฎีกา ตรวจสอบฎีกาหลังการจายเงิน จัดทำ
งบเดือน และจัดเก็บฎีกาที่จายเงินแลวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป 
          1.5 กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดำเนินการในการบันทึกบัญชีไดอยางถูกตอง และ
เปนปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน 
และประจำปไดทันภายในกำหนด และถูกตอง เช่ือถือและอางอิงได โดยแบงกระบวนการออกเปน                           
2 กระบวนการยอย ดังน้ี 
               1.5.1  กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี จะเริ่มต้ังแตการรับและตรวจสอบเอกสาร
การรับ-จายเงิน เชน ใบแจงใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการขั้นตนและขั้นปลาย 
ตามคูมือการบัญชีของกรุงเทพมหานคร บัญชีหนวยงาน และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
            1.5.2 กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงิน จะเริ่มต้ังแตการรวมเงินในสมุดรายวัน
เงินรับ - เงินจาย สมุดบัญชีแยกประเภท ทะเบียนยอย เปนประจำทุกสิ้นเดือนและจัดทำงบพิสูจนยอด    
เงินฝากธนาคารประกอบในการจัดทำรายงานงบรับ - จายประจำเดือน และรายงานงบรับ - จายประจำป   
พรอมเอกสารที่เก่ียวของ ภายในเวลาที่กำหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก -
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
                     2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร จำแนกเปน 5 กระบวนการ ไดแก  

     2.1 กระบวนการงานสารบรรณรับ-สงหนังสือ เริ่มต้ังแต การรับเอกสาร ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ แยกประเภทการลงขอมูลในระบบสารบรรณ การออกเลขหนังสือและจัดสงเอกสารสิ้นสุดที่ 
สำเนาใบนำสงหนังสือที่มีการลงช่ือผูรับ      

 2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป........... 
ของกรุงเทพมหานคร เริ่มต้ังแต การจัดเตรียมครุภัณฑวัสดุอุปกรณ การรับเอกสาร ตรวจสอบ การจัดทำ
เอกสารและรูปเลมรางขอบัญญัติ สิ้นสุดที่การจัดสงรางขอบัญญัติ 
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2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที ่ ประกอบดวย    
       2.3.1 กระบวนการยอย การเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง เริ่มต้ังแตการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล จัดเตรียมขอมูล
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง จัดทำเอกสารสงสำนักงานการ
เจาหนาที่  สำนักงานการเจาหนาที่แจงใหดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง เวียนแจง           
สวนราชการในสังกัด บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลบุคลากร บันทึกในแฟมทะเบียนประวัติ จัดเก็บเขา
แฟมคำสั่งของหนวยงาน 

 2.3.2 กระบวนการยอย ทะเบียนประวัติขาราชการ เริ่มต้ังแตศึกษาขอมูล
การจัดทำทะเบียนประวัติ ตรวจสอบขอมูล แยกประเภทการบันทึกรายการ บันทึกรายการลงในแฟม
ประวัติ การเก็บรักษาแฟมประวัติ สิ้นสุดที่บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลดานบุคลากร (ระบบ MIS) 

       2.3.3 กระบวนการยอย การบรรจุและแตงต้ัง เริ่ม ต้ังแต รับราชการ                 
เปนขาราชการกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบขอมูลและคุณสมบัติขาราชการ จัดทำคำสั่งบรรจุและแตงต้ัง                
แจงสำเนาคำสั่ง สิ้นสุดที่ลงขอมูลในระบบ MIS 

        2.3.4 กระบวนการยอย การจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ/
ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร เริ่มต้ังแตตรวจสอบขอมูลขาราชการและลูกจางประจำในสังกัดดำเนินการ 
จัดทำขอมูลนำเสนอผูบริหารตามลำดับ จัดสงเอกสาร (จ.18) ถึงหนวยงานที่เก่ียวของ บันทึกขอมูลใน
ระบบฐานขอมูลบุคลากร (ระบบ MIS) 

 2.3.5 กระบวนการยอย การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
ขาราชการ/ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร เริ่มต้ังแตเวียนแจงสวนราชการตนสังกัดดำเนินการตรวจสอบ
และเสนอช่ือผูมีคุณสมบัติตรวจสอบขอมูลสวนราชการตนสังกัด จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา สิ้นสุดที่การสงขอมูลการเสนอขอเครื่อง           
ราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาไปยังสำนักงานการเจาหนาที่และเก็บสำเนา     

2.4 กระบวนการงานประชุม เริ่มต้ังแตการกำหนดวันประชุม หนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม การจัดสถานที่ การจดบันทึกรายงาน การจัดทำรายงานการประชุม การเสนอรายงาน
การประชุม และการสงรายงานการประชุมเวียนแจงใหคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
      2.5.1 กระบวนการยอย การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เริ่มต้ังแต   

จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการประจำป ประชุมจัดทำแผนปฏิบัติราชการฯ จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป
ของหนวยงานสิ้นสุดที่จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานสงใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลภายในกำหนด 

      2.5.2 กระบวนการยอย การดำเนินการตัวชี้วัด เริ่มต้ังแตเวียนแจงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปของหนวยงานและแจงรายละเอียดการดำเนินการแตละตัวช้ีวัดใหทุกสวนราชการทราบ 
เพ่ือสวนราชการดำเนินการและรายงานผลในแตละตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปดังกลาวโดยรายงานเปนประจำเดือนและรายไตรมาสสิ้นสุดที่การบันทึกรายงาน
ความกาวหนาในระบบติดตามและประเมินผล (Digital plans)  

      2.5.1 กระบวนการยอย การบันทึกขอมูลในระบบ Digital plans เริ่มต้ังแต
บันทึกตัวช้ีวัดและการดำเนินงานโครงการในระบบ Digital plans รายงานความกาวหนาการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดในระบบติดตามและประเมินผล (Digital plans) บันทึกการดำเนินงานตัวช้ีวัดและโครงการในระบบ 
Digital plans เปนรายไตรมาสและรายงานใหผูบริหารทราบ    
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 

1.1 กระบวนการงบประมาณ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- สภากรุงเทพมหานคร 

- สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 

 

- ส่วนราชการในสังกัดงบประมาณกรุงเทพมหานคร  

  ได้รับงบประมาณตามความจำเป�น และตามความ 

  ต้องการ 

- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง  
  วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕63  
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง        
เงินสะสม พ.ศ.2562 (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
  กำหนดประเภทรายรับ-รายจายและ 
  การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
  พ.ศ.๒๕๓๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย        
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย        
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสมในกรณ ี    
ที่เกิดภัยพิบัติสาธารณะ กรณีฉุกเฉิน     
พ.ศ.2564 
 

- การจัดทำงบประมาณเป�นไปตาม 

  ความจำเป�น และแล้วเสร็จตาม 

  ปฏิทินงบประมาณที่กำหนด   

- เป�นประโยชน์แกห่น่วยงานและ  

  กรุงเทพมหานคร 
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1.2 กระบวนการพัสดุ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ฝ่ายการคลัง 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม 

  ความต้องการ 

- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ 

  ที่ได้รับ และถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด 

- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส 

  ตรวจสอบได้ 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- ฝ่ายการคลัง 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิอ่ืน 

- บุคคล / นิติบุคคล บริษทั, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป�นผู้ขาย หรือ      

  ผู้รับจ้างแล้วแต่กรณ ี

 

 

- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และเป�นธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ถูกต้อง และเป�นไปตามกฎหมาย 

พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบ 

กฎกระทรวง คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ 

  เป�นธรรม 

- เป�นประโยชน์แก่หน่วยงาน                  

และกรุงเทพมหานคร 
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1.3 กระบวนการการเงนิ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ  

  กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าหน้ี / ผู้มสีิทธิรับเงิน 

- ส่วนราชการอ่ืน เช่น กรมสรรพากร , สำนักงาน  

  ประกันสังคม , โรงพยาบาลของทางราชการ  

 

 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 

 

 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอ่ืน ๆ 

- สถาบันการเงิน 

- ส่วนราชการอ่ืน เช่น กรมสรรพากร , สำนักงาน  

  ประกันสังคม  

 

 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 

- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 

  รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา 
  เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
  พ.ศ.๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 

  และถูกต้องตามระเบียบ 

   

   

- เป�นประโยชน์แก่หน่วยงาน  

  และกรุงเทพมหานคร 
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1.4 กระบวนการตรวจสอบ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

 

- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

 

 

- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 

  ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน            ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา 
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม         
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
- กฎหมาย พระราชบัญญัติ ขอ้บัญญัติ 

ระเบียบ กฎกระทรวง คำสั่ง แนวทาง  

ปฏิบัติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 

  และถูกต้องตามที่กฎหมาย  

  ระเบียบ กฎกระทรวง คำสัง่         

  แนวทางปฏิบัติ และหนังสอืสั่งการ       

  ที่เกี่ยวข้อง 

   

- เป�นประโยชน์แก่หน่วยงาน  

  และกรุงเทพมหานคร 

    กระบวนการบัญช ี  
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลงั 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน 
- สำนักตรวจสอบการเงินที่ 24 
 

 
- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมอืการ 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเปนประจำเดือน 
  และประจำป ทันภายในกำหนด 

ผูมีสวนไดเสยี 
- สวนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรงุเทพมหานคร 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 
- ไดรับรายงานทางการเงินที่ถูกตอง เช่ือถือและ 
  อางอิงได แลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามคูมือการ 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำรายงานทางการเงินได 
  ถูกตอง เช่ือถือได  
   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

 
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร 
     2.1 กระบวนการงานสารบรรณ รับ-สงหนังสือ 
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ความถูกตอง สะดวก รวดเร็ว ครบถวน 
- สะดวกในการคนหา ติดตาม 

ผูมีสวนไดเสยี 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- ความถูกตอง สะดวก รวดเร็ว ครบถวน 
- สะดวกในการคนหา ติดตาม 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 

- ความละเอียดรอบคอบ ถูกตอง 
- สามารถติดตามงานไดรวดเร็ว 

เปนประโยชนตอการบริหารงานของสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบญัญัติงบประมาณรายจายประจำป...ของกรุงเทพมหานคร  
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ความถูกตอง ครบถวน 
 

ผูมีสวนไดเสยี 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
- ความถูกตอง ครบถวน 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

- ความละเอียดรอบคอบ ถูกตอง 
 

เปนประโยชนตอการบริหารงานของสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที ่
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
ขาราชการและบุคลากรในสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
ดำเนินการแลวเสร็จถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย                
ที่เกี่ยวของ 
 

ผูมีสวนไดเสยี 
สำนักงาน ก.ก. 
สำนักงานการเจาหนาที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
ดำเนินการถูกตองตามหลักเกณฑและกฎหมาย                 
ที่เกี่ยวของ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 
 

1. ความละเอียด รอบคอบ ถูกตอง  
2. ความเปนธรรม ความโปรงใส 

ตรวจสอบได 
 
 

การจูงใจใหปฏิบัติหนาที ่             
ไดอยางมีประสิทธิภาพ                  
และเกิดประสทิธิผลย่ิงขึ้น 

 
2.4 กระบวนการงานประชมุ  
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัด 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

 
ความรู ความเขาใจในเรื่องการบริหารงานและนโยบาย
ของผูบริหาร เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ผูมีสวนไดเสยี 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัด 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

 
ความรู ความเขาใจในเรื่องการบริหารงานและนโยบาย
ของผูบริหาร เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 
 

ความถูกตอง ครบถวนของ
รายละเอียด เน้ือหา  

ไดรับขอมูลขาวสารที่เปนปจจุบัน เปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงาน 
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2.5   กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ข้าราชการและบุคลากรในสงักัดสำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ระดับหน่วยงาน ระดับบุคคล ตามแนวทางการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประจำป� 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

ข้าราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

 

ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลปฏิบัติราชการ  

ระดับหน่วยงาน ระดับบุคคล ตามแนวทางการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประจำป� 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

๑. แผนบรหิารราชการ

กรุงเทพมหานคร 

2. แผนปฏิบัติราชการ

กรุงเทพมหานคร 

3. กรอบการประเมินผลปฏิบัติ

ราชการประจำป� 

ข้อมูลแนวทางในการ

ดำเนินการจัดทำ

แผนปฏิบัติราชการ

ประจำป� 

การปฏิบัติงานมี

เป้าหมายที่ชัดเจน 
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ขอกำหนดทีส่ำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง 
    1.1 กระบวนการงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.2 กระบวนการพสัดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การจัดทำคำของบประมาณรายจาย 
  ประจำป มีเหตุผล และความจำเปน 
  ที่ชัดเจนตามลำดับความตองการ 
  เอกสารครบถวนเปนไปตามหลัก 
  เกณฑทีส่ำนักงบประมาณ     
  กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
- การบริหารงบประมาณ เปนไปตาม 
  ขอกฎหมาย ระเบียบ และดำเนินการ 
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที ่
  ไดรับอนุมัติ 
 
 - การรายงานเงินงบประมาณ 
  รายจายประจำป เปนไปตามแนว 
  ทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
- การจัดหาพัสดุถูกตองครบถวน 
  ตามพระราชบัญญติั ระเบียบ คำสั่ง  
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมาย 
  ที่เกี่ยวของ 
 
- ตรวจสอบ ควบคุมพัสดุ และจัดทำ  
  รายงานพัสดุประจำปแลวเสร็จ 
  ทันภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 

 
- รอยละ 100 ของคำขอ 
  งบประมาณรายจายประจำป 
  แลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  กำหนด 
 
 
 
- รอยละ 100 ของการใชจาย 
  งบประมาณ เปนไปตามวัตถุ 
  ประสงคของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ 
  รายงานเงินงบประมาณ 
  แลวเสร็จตามกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เปนไปตามพระราชบัญญัติ     
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน 
  มีการบันทึกทะเบียนคุม  
  และจัดทำรายงานไดครบถวน   
  ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

 

 

 

 

 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 25 

 

 

 

 

 

กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 

   1.3 กระบวนการการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
    1.5 กระบวนการบญัช ี
 

- การรับเงินถูกตองตามยอดเงิน 
  ที่กรุงเทพมหานครตองไดรับ  
  และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท  
 
 
 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จาย 
  เงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจาย 
  และทุกประเภทเงินถูกตองครบถวน  
  ทันภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  ตามระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 
- การบันทึกบัญชีไดถูกตอง 
  เปนปจจุบันเปนไปตามคูมือ 
  การบัญชีกรุงเทพมหานคร 
 
 
- การจัดทำรายงานทางการเงิน 
  เปนประจำเดือน และประจำป 
  ทันภายในกำหนดเวลา 

- รอยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกตอง 
  ของยอดเงิน 
   
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย 
  เงิน โดยไมมขีอรองเรียนและ  
  ทักทวงจากผูตรวจสอบภายใน  
  และภายนอก 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ 
  สรุปรายงานการรับ-จายเงิน 
  ทันภายในเวลาที่กำหนด 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกไดรับการ 
  ตรวจสอบครบถวน ถูกตอง 
  ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 
- รอยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ไดรับการบันทึกครบถวน ถกูตอง 
  ทุกรายการ และเปนปจจุบัน 
 
     
- รอยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกตอง แลวเสร็จทนั 
  ภายในเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 

   
2.  กระบวนการสงเสริมการ
บริหาร 

  

     2.๑ กระบวนการงาน    
สารบรรณรับ-สงหนังสือ  

 - มีการรับ-สงหนังสือในระบบ LAN
สามารถติดตามคนหาไดสะดวก
รวดเร็ว 

 รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ-สง อยางมีระบบ
ครบถวน ถูกตอง 

         
     2.2 กระบวนการจัดทำ
เอกสารรางขอบัญญติั
งบประมาณรายจายประจำป....          
ของกรุงเทพมหานคร 

 - ความพรอมของวัสดุ อุปกรณ                
คนและความถกูตองของเอกสาร 

รอยละ ๑๐๐ ของความสำเร็จ               
ในการจัดทำเอกสารเปนไปตาม              
ปฏิทินการปฏิบัติงานในการจัดทำ
งบประมาณรายจายประจำป 

    
     2.3 กระบวนการงาน    
การเจาหนาที ่
            

 - ดำเนินการแลวเสร็จถูกตองตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 รอยละ ๙๐ ของผูรับบริการ 
(ขาราชการและบุคลการ สงม.)               
มีความพึงพอใจ 

         
     2.4 กระบวนการงาน
ประชุม 

 - การเตรียมการจัดการประชุม    
การจัดเตรียมเอกสารขอมูล            
มีความถูกตอง  ครบถวน 

 รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง              
ของรายงานการประชุม 

         
     2.5 กระบวนการจัดทำแผน
ของสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 - การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปของหนวยงานมีความถูกตอง 
ครบถวนตามหลักเกณฑที่กำหนด 

รอยละ100 ของความสำเร็จ              
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปของหนวยงานมีความ
ถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ              
ที่กำหนด 
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คำจำกัดความ 

 “ผูบริหาร” หมายถึง ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ซึ่งเปนผูบริหารสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูอำนวยการสำนัก รองผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการกอง 
 “การกรองงาน” การตรวจสอบขอมูล แยกแยะขอมูล หรือเรื่องตางๆ เพ่ือนำใจความสำคัญ 
ของเรื่องมาจัดทำขอสรุปเฉพาะประเด็นที่สำคัญ เพ่ือนำเสนอผูบริหารพิจารณาดวยความละเอียดรอบคอบ 
 “งานการเจาหนาที่” หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากร โดยเริ่มกระบวนการต้ังแต การสรรหา 
การคัดเลือก การบรรจุ แตงต้ัง การพัฒนาและงานดานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับบุคลากร   
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทำการรับ การสง   
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
 “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ                    
ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “กรรมการ” หมายถึง กรรมการ ก.ก. อ.ก.ก. หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ แลวแตกรณี 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ 
และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 “การจัดซื้อจัดจาง”  หมายความวา  การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง   
 “พัสดุ”  หมายความวา สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “งานกอสราง”  หมายความวา  งานกอสรางอาคาร  งานกอสรางสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูก
สรางอ่ืนใดและการซอมแซม  ตอเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตอ
อาคารสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางน้ันดวย  แต
มูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางน้ัน 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ 
 “ราคากลาง”  หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืน
เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ  ดังตอไปน้ี 
 (1)  ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
 (2)  ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
 (3)  ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 (4)  ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
 (5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน  ๆ   
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 ในกรณีที่มีราคาตาม (1)  ใหใชราคาตาม (1) กอน  ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1)  แตมีราคาตาม 
(2) หรือ (3)  ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3)  กอน  โดยจะใชราคาใดตาม  (2)  หรือ (3)  ใหคำนึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  ในกรณีที่ไมมีราคาตาม  (1) (2) และ (3)  ใหใชราคาตาม (4) 
(5)  หรือ (6)  โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา  
หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องคการบริหารสวนตำบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกช่ือ
อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 “เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 “หัวหนาเจาหนาที่” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ัน
กำหนด  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 
 “ทรัพยสิน” หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 
 “การจำหนาย” หมายถึง การขายสินทรัพย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เน่ืองจาก
ทรัพยสินน้ันเกิดจากการใชงานนาน เสื่อมสภาพ 
 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเก่ียวกับชวงเวลาและกิจการที่หนวยงานที่เก่ียวของตองปฏิบัติต้ังแตตนจนจบ สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 
 “คาเสื่อมราคา” หมายถึง คาใชจายที่คิดจากมูลคาของสินทรัพยตามอายุการใชงาน 
 “งบประมาณรายจาย” หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจาย หรือกอหน้ีผูกพันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
 “ประจำป” หมายถึง ประจำปงบประมาณ 
 “ป” หมายถึง ปงบประมาณ 
 “เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวย  
การคลัง                                                                                                                     
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง  อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
 “หลักฐานการรับเงินและจายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงิน หรือจายเงินใหแก
ผูรับเงิน หรือเจาหน้ีตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-
จาย และใหรวมตลอดถึงใบนำสงเงิน และใบแจงการโอนเงินของสำนักการคลังดวย 
 “ใบสำคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหน้ี หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่
ธนาคาร ทั้งน้ีรวมถึงใบนำสงเงินตอหนวยการคลัง 
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 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จำนวนเงินรายไดของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผูเสียภาษีคางชำระ 
ทำสัญญาขอผอนชำระ แกหนวยงานที่จัดเก็บภาษี 
 “คาใชจายลวงหนา” หมายถึง คาใชจายที่กรุงเทพมหานครจาย เพ่ือซื้อทรัพยสินหรือบริการไป
แลวและจะไดรับประโยชนตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดวาจะใชหมดไปในระยะสั้น 
 “รายไดคางรับ” หมายถึง รายไดของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายไดภาษีบำรุง
ทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และภาษีปาย ซึ่งเกิดรายไดขึ้นแลวแตยังไมไดรับชำระเงิน 
 “คาใชจายคางจาย” หมายถึง จำนวนเงินคาใชจายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน แตยัง
ไมไดมีการจายเงินซึ่งอาจจะจายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 
 “รายไดรับลวงหนา” หมายถึง จำนวนเงินรายไดกรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครไดรับ
ลวงหนาแลว แตยังไมไดใหบริการในขณะน้ัน 
 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการที่เก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งน้ีไมวา
จะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หนวยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานการอนุมัติใหบุคคลยืมเงินเพ่ือ
เปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่
ของกรุงเทพมหานคร ทั้งน้ีไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 
 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตใหหนวยงานยืมเพ่ือทดรองจายตาม
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ เมื่อหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใชเงินทดรองราชการ 
 “เงินยืมเงินสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร        
เพ่ือดำเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเรงดวนที่ไมไดต้ังงบประมาณในปน้ัน ๆ ไว และเมื่อไดรับอนุมัติ
วงเงินจากผูมีอำนาจใหยืมแลว หนวยงานจะตองต้ังงบประมาณชดใชคืนเงินยืมสะสมในคราวต้ังงบประมาณ
ครั้งตอไป 

“เงินยืมใชในราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทด
รองจายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 
 “เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่ ไดรับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจายกอนตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ และหนวยงานจะตองสง
ชดใชคืนเงินภายใน ปงบประมาณที่ยืม 
 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปของ
ทุก หนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล, คาวัสดุสำนักงาน, คาวัสดุน้ำมันเช้ือเพลิงและ
หลอลื่น   คาวัสดุยานพาหนะ โดยสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูดำเนิน การโอนงบประมาณ
ดังกลาวใหหนวยงานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจางโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 30 

 
 
 “การกันเงินไว เบิกเหลื่อมป” หมายถึง จำนวนเงินที่หนวยงานกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้น
ปงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพยสิน จางทำของ หรือเชาทรัพยสินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง สัญญาหรือ
ขอตกลง และมีวงเงินต้ังแตหาหมื่นบาทขึ้นไป หรือตามที่สำนักการคลังกำหนด แตไมสามารถเบิกเงินไป
ชำระหน้ีผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานน้ันกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกตามอายุสัญญา แตทั้งน้ีตองไม
เกินวันสิ้นงบประมาณถัดไป และใหรวมถึงกรณียังไมไดกอหน้ีผูกพัน แตมีความจำเปนตองใชเงินน้ันตอไป
อีก ใหหนวยงานขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร และเมื่อไดรับอนุมัติแลว 
ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกเปนเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปงบประมาณ หากกอหน้ีผูกพันไมทัน
ภายในหกเดือนนับจากวันสิ้นปงบประมาณ และมีความจำเปนจะตองใชจายเงินน้ันตอไปอีก ใหหนวยงาน
ขอขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
 “การขยายเวลาเบิกจายเงิน” หมายถึง จำนวนเงินที่หนวยงานไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปแลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายเงินไปไดอีกไมเกิน
ปงบประมาณถัดไป แตถามีความจำเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว ใหเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป 
 “งบเงินรายรับรายจาย” หมายถึง งบรายรับรายจายที่เกิดขึ้นในรอบปงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจายจริง 
 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหน่ึงๆ โดย
แสดงใหเห็นแหลงที่มาและใชไปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงิน
ในรอบปที่ผานมา 
 “รายงานมูลคาทรัพยสินประจำป” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพยสินที่ไดมาประจำป และ
แสดง คาเสื่อมราคาประจำปที่เกิดขึ้น เพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปของ
หนวยงาน 
 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของสวนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียด สินทรัพย หน้ีสิน และสินทรัพยสุทธิหรือสวนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย 
หน้ีสินและสวนของทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.๑ กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สก.สงม. สบง., กวง.1-6 รองผูอำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๒ คน 

     

๑ วัน ๒ คน 

     

   เร่ิม 

รับเอกสาร  ตรวจสอบ 
ลงทะเบียนรับ แยกประเภท 

 
 

ลงขอมูลในระบบ 
สารบรรณ 

เลขที่หนงัสือ 

ชื่อเรื่อง ประเภทเอกสาร 

หนวยงานภายใน กทม. 
และหนวยงานภายนอก 

ฐานขอมูล 



 

เลม 6 หนา 1 

อนุมติั 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.๑ กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สก.สงม. สบง., กวง.1-6 รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑ คน 

     

 
๑ วัน 

 
๒ คน 

     

 

 

๑ วัน 

 

 

๒ คน 

    

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 
 
 
 

อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณา หนังสือเอกสาร 
รับเขา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

สำเนาใบนำสงหนังสือ 
ที่มีการลงชื่อผูรบั  

จบ 

ล.สงม. 

ออกเลขหนังสือ  
และจัดสงเอกสาร 

หนังสือเอกสาร 
รับเขา  

หนวยงานภายใน กทม. 
และหนวยงานภายนอก 



 

เลม 6 หนา 2 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป .... ของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จำนวน หน่วยงาน 

ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สงม. สบง, กอง ๑ - 6 รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(คน) 

    

 
         

 
3 วัน 1 คน 

 
  

    
  

             

            

๑ วัน ๒ คน           

              

๗ วัน ๑๕ คน           

              

            

๗ วัน ๑๕ คน           

              

            

2 วัน ๕ คน           

              

 
 
 



 

เลม 6 หนา 3 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.1 กระบวนการยอย : การเลื่อนขัน้เงินเดือนและคาจาง 
ระยะเวลา จำนวน

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง กองวิเคราะหงบประมาณ 1 – 6 

และ สำนักงานระบบงบประมาณ 
กองการเจาหนาที ่

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 

   

3 วัน 1 คน  
 
 

   

2 วัน 1 คน  
   

 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 

   

2 วัน 1 คน  
 

   

4 วัน 1 คน 
 

    

 
 
 

เร่ิม 
การประเมินผลการปฏิบติังานเพือ่เล่ือนขั้นเงินเดือนและ

ค่าจา้ง 

ตรวจสอบ และรวบรวมขอ้มูล 

ประชุมคณะกรรมการกลัน่กรองการพิจารณาเล่ือนขั้น

เงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลกจา้งประจาํ 
 

การจดัทาํเอกสาร/บญัชี 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

แจง้สาํเนาคาํส่ัง และทาํสรุป

ขอ้มูลส่งกลบั 

คาํส่ังเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

เอกสาร 

แจง้สาํเนาคาํส่ัง และทาํสรุป

ขอ้มูลส่งกลบั 

ประชุม 

เอกสาร เอกสาร 

ลงขอ้มูลในแฟ้ม ก.พ.7 แฟ้ม ก.พ. 7 



 

เลม 6 หนา 4 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสรมิการบริหาร 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.2 กระบวนการยอย : ทะเบียนประวัติขาราชการ 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทัว่ไป สำนักงาน                  

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

 

  

1 วัน 1 คน    
 
 
 
 

  

 
 

กรณี การลง

รายการใน ก.พ. 7 

คร้ังแรก  

ศึกษาขอ้มูลการจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการ 
 

เร่ิม 

ลงรายการใน ก.พ. 7 

พร้อมแนบเอกสาร

ประวติัส่วนตวัในแฟ้ม

ประวติั 

การเก็บรักษา แฟ้มประวติั 

ณ สาํนกังบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 1 ฉบบั 
1 ฉบบั 1 ฉบบั 

ตรวจสอบขอ้มูล 

และแยกประเภท

การบนัทึกรายการ

ใน ก.พ. 7 

กรณี การเพี่มเติมรายการใน 

ก.พ. 7 

ตรวจสอบขอ้มูล และแยก

ประเภทการบนัทึกรายการใน 

ก.พ. 7 

กรณี การแกไ้ขรายการใน 

ก.พ. 7 
 

ตรวจสอบขอ้มูล และแยกประเภท

การบนัทึกรายการใน ก.พ. 7 

ลงรายการใน ก.พ. 7 

พร้อมแนบเอกสารท่ี

เพิ่มเติมในแฟ้มประวติั 

นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น 

เพื่อขอแกไ้ขรายการใน ก.พ. 7 

ลงรายการใน ก.พ. 7 

พร้อมแนบเอกสารท่ี

แกไ้ขในแฟ้มประวติั 

ตน้ฉบบัในการเพิ่มเติมหรือแกไ้ข เก็บท่ีสาํนกังบประมาณ

กรุงเทพมหานคร และสาํเนา 2 ฉบบั จดัส่งตามลาํดบั 



 

เลม 6 หนา 5 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.2 กระบวนการยอย : ทะเบียนประวัติขาราชการ 
ระยะเวลา จำนวน

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทัว่ไป สำนักงาน                   

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน 
 
 

 
 

  

  
 

 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

จบ 



 

เลม 6 หนา 6 

 แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบรหิาร 2.3 กระบวนการงานเจาหนาที่ > 2.3.3 กระบวนการยอย : การบรรจุและแตงต้ัง 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง กองวิเคราะหงบประมาณ 1 – 6 

และ สำนักงานระบบงบประมาณ 
สำนักงาน                 

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน  
 

 

    

1 วัน 1 คน  
 
 

    

1 วัน 1 คน    
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน 
 
 

     

  
 

     

 
 
 
 

เร่ิม รับราชการเป็นขา้ราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

ส่งตวัขา้ราชการไปกองท่ีสังกดั 

ตรวจสอบขอ้มูล และ

คุณสมบติัขา้ราชการ  

จดัทาํคาํส่ังบรรจุและ

แต่งตั้ง 

แจง้สาํเนาคาํส่ัง 

สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

จบ 



 

เลม 6 หนา 7 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.4 กระบวนการยอย : การจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน                  

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน  
 
 

    

4 วัน 1 คน  
 

 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน    
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน 
 
 

     

  
 

     

 
 
 

เร่ิม บญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ/ลูกจา้งประจาํ

กรุงเทพมหานคร  (จ.18) 
 

ตรวจสอบ/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข ขอ้มูลขา้ราชการ/ลูกจา้งกรุงเทพมหานคร 

สังกดัสาํนกังบประมาณกรุงเทพมหานครใหถู้กตอ้ง 
 

ดาํเนินการนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น 
 

สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง 

จดัเก็บและแจง้สาํเนา 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

จบ 

สาํเนาคาํส่ัง 

เพื่อลงนาม 



 

เลม 6 หนา 8 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.5 กระบวนการยอย : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการ/
ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการ 
สำนัก

งบประมาณ 

ผูอำนวยการ 
สำนัก

งบประมาณ 

สกจ. 
สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
              เริม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 
 

เวียนแจง้ส่วนราชการตน้สังกดัดาํเนินการ 
ตรวจสอบและเสนอข่ือผูมี้คุณสมบติัท่ีจะ

เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
 

ตรวจสอบขอ้มูลส่วนราชการตน้สังกดั 

และจดัทาํเอกสารการประชุม 

พิจารณา

ดาํเนินการ 

 
 

- เวียนแจง้หลกัเกณฑก์ารเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

- เอกสารรายช่ือผูมี้คุณสมบติัท่ีจะเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัร 

พรรดิมาลาท่ีส่วนราชการตรวจสอบและเสนอขอ 

 
 

 
- บญัชีแสดงจาํนวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จกัรพรรดิมาลาท่ีเสนอขอพระราชทาน (แบบขร.1/55  และ 

แบบ ขร.2/55) 

-รายช่ือผูมี้คุณสมบติัเสนอขอพระราชทานคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

และเหรียญจกัรพรรดิมาลา (แบบ ขร.3/55) 

- บญัชีแสดงคุณสมบติัผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราช 

อิสริยาภรณ์ (แบบ ขร.4/55) 

- ประวติัสาํหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

พิจารณา

ดาํเนินการ 



 

เลม 6 หนา 9 

 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.5 กระบวนการยอย : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการ/ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จำนวน

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการ 
สำนัก

งบประมาณ 

ผูอำนวยการ 
สำนัก

งบประมาณ 

สกจ. 
สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

5  วัน 

 
 

15 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

จดัประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ

ขอพระราชทานเคร่ืองราช อิสริยาภรณ์

และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

ส่งขอ้มูลการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จกัรพรรดิมาลาไปยงัสาํนกังาน                 

การเจา้หนา้ท่ีและเกบ็สาํเนา 

จบ 

  
จดัทาํหนงัสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ และวาระการ 

ประชุม 

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

พิจารณา

ดาํเนินการ 

-แบบ ขร.1/55 

-แบบ ขร.2/55 

-แบบ ขร.3/55 

-แบบ ขร.4/55 

-ประวติัสาํหรับการเสนอขอระราชทาน 

เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

-แบบ ขร.1/55 

-แบบ ขร.2/55 

-แบบ ขร.3/55 

-แบบ ขร.4/55 

-ประวติัสาํหรับการเสนอขอระราชทาน 

เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

-แบบ ขร.1/55… 

-แบบ ขร.2/55... 

-แบบ ขร.3/55… 

-แบบ ขร.4/55… 

-ประวติัสาํหรับการเสนอขอระราชทาน 

เหรียญจกัรพรรดิมาลา 



 

เลม 6 หนา 10 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร 
     2.4 กระบวนการงานประชุม  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการสำนัก หัวหนาสวนราชการ รองผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการสำนัก 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

      

๑ วัน ๑ คน 

      

๑ วัน 
 
 

๑ คน 

      

 

 
 
 
 
 
 

   เร่ิม 

แจงบันทึกการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

จบ 

รายงานการประชุม 



 

เลม 6 หนา 11 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
2.5.1 กระบวนการยอย : การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายการคลัง สบง. กวง.1 - 6 สยป. สกก. 

 
 

1 วัน 
 

 

1 คน 

      

3-5 วัน 15 คน 

      

3 วัน 1 คน 

      

3-5 วัน 1 คน 

      

 
1 วัน 

1 คน 

      

 
 

   เร่ิม แผนบรหิารราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

รางแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

 

ฝายการคลงั,กว.กวง.๑-๔ 

กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำป 

พิจารณารางแผนปฏิบัติราชการประจำป 
 

จัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

 

จบ 

แจงการพจิารณารางแผนปฏิบัตริาชการ 
 

ประชุมจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 

คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำป 



 

เลม 6 หนา 12 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
2.5.2 กระบวนการยอย : การดำเนนิการตัวชี้วัด 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง สบง. กวง. ๑-6 สยป. สกก. 

 
 

1 วัน 
 

 

1 คน 

      

3 วัน 6 คน 

      

3 วัน 6 คน 
      

1-2 วัน 6 คน 

      

  
      

 
 
 

  เร่ิม 

แผนการปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

 

จบ 

บันทีกรายงานความกาวหนาการดำเนินงานตวัช้ีวัดในระบบติดตามและประเมินผล (Daily plans) 

ดำเนินการแตละตวัช้ีวัด 

รายงานผลการดำเนินงานแตละตัวช้ีวัดประจำเดือน ,รายไตรมาส 

รายงานประจำเดอืน
รายไตรมาส 

 



 

เลม 6 หนา 13 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
2.5.3 กระบวนการยอย : การบนัทึกขอมูลในระบบ Digital plans 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง                สบง. กวง.1-6 สยป. สกก. 

 
 

1-3 วัน 
 

 

1 คน 

      

1-3 วัน 6 คน 

 
 

     
 
 
 

 
 

1-3 วัน 
 

 

1 คน 

      

  
      

 
 
 

  เร่ิม 

บันทึกตัวชี้วัดและการดำเนินงาน 

โครงการในระบบ Digital plans  
 

จบ 

บันทึกการดำเนินงานตวัช้ีวัด
และโครงการในระบบ  

Digital plans เปนรายไตรมาส  
และรายงานใหผูบริหารทราบ 

 

รายงานความกาวหนาการดำเนินงานตัวช้ีวัดในระบบติดตามและประเมนิผล (Digital plans) 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 

 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

ตามคำส่ัง 
 
 
 

10 คน 

 

 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จัดทำคำขอต้ัง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กล่ันกรอง คำของบประมาณรายจาย

ประจำป 

- แบบคำขอต้ังงบประมาณ 
   ง. 101 – ง. 113 

บันทึกคำขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณรายจาย
ประจำป 

แจงปฏิทินงบประมาณหลักเกณฑและ
แตงต้ังคณะกรรมการ 

เร่ิม 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

รวบรวม 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคำขอ
ของหนวยงาน 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 

       1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ตามที ่
กำหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดพิมพคำขอต้ังงบประมาณและรวบรวม
สงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร - แบบคำขอต้ังงบประมาณ 

  ง.101 – ง.113 

1.1.2 

- แบบคำขอต้ังงบประมาณ 
   (ง.101 – ง.113) 
- ขอมูลสถิติตาง ๆ 

เตรียมขอมูลรอการประชุม
ชี้แจง 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

ลงนาม 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฐานขอมูล  
รับขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

ประจำป 

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 

พิจารณา 

การขออนุมัติเงินประจำงวด - ตรวจสอบเงินประจำงวดคงเหลือใน 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย   
- หนังสือขออนุมัติสงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานตางๆตามที่สำนักงบ 
  ประมาณกรงเทพมหานครกำหนด 
 

 
 

 

เร่ิม 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

ลงนาม 

เห็นชอบ
 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 - 2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
   ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การโอนงบประมาณรายจาย 
- ตรวจสอบงบประมาณจาก 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- หนังสือขออนุมัตสิงสำนักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร           
- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  
- เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ตามท่ีสำนัก 
  งบประมาณกรงุเทพมหานครกำหนด 
 
 

การเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
- ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 
  คุมงบประมาณรายจาย 
- หนังสือขออนุมัตสิงสำนักงบประมาณ 
   กรงุเทพมหานคร 
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
- เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ตามท่ีสำนัก   
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

 
 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 

     1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 

 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย 
กวา 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป - ตรวจสอบทะเบยีนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจงจากสำนักงบประมาณ กทม. 
  (กรณกีารกันเงินแบบไมกอหน้ีผกูพัน) 
- หนังสือแจงจากกองการเงิน สนค. 
- ใบขอกันเงินแบบ 5ก,5ข ในระบบ MIS 
- เอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
   
   

 

 

 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน - ตรวจสอบงบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัตสิงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ตามท่ี สงม. 
   กำหนด 
    
   

การขยายเวลาเบิกจายเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- แบบ 5ค ในระบบ MIS 
- เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

1.1.3 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

- กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
- สภา 
กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 

ลงนาม 
กองการเงิน สำนัก
การคลัง 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 

      1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.3 กระบวนการยอยควบคุมงบประมาณ  
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- หนาฎีกา 
- ใบนำสงเงินงบประมาณ 
   สงคืน 
 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน 
ดำเนินการ 

1.1.4 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 

      1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล  
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

 
 
 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแตส้ิน 

ปงบ 
ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

- แบบ ง.401,402,403 
- หนังสือแจงหนวยงาน 
   ตาง ๆ 

การติดตามและประเมินผล 

จบ 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทราบ 

เร่ิม 

จัดทำรายงานรายจายตามงบ
ประมาน 

- แบบ ง.401,402,403 
   ในระบบ MIS 

- รายงานรายจาย ตามงบประมาณ/ 
  งบกลาง 
- หนังสือสงกองบัญชี 
    

พิจารณา 
ลงนาม - กองบัญชี 

สำนักการคลัง 
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แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  

1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกสวนราชการ 

เร่ิม 

ทำใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ ตรวจสอบพัสดุ 

กับใบเบิกใหตรงกัน 

อนุมัติ 

เขาระบบคลังพัสดุกลางพรอม 
ใบจายส่ิงของ 

ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุท่ีขอเบิก 
ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

ลงนามผาน 
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แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ  

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จบ 

นำใบจายพัสดุ 
กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

- แยกเปนประเภท 

 - จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอรมทะเบียน 
   คุมพัสดุ 

- ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก 
  ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 
- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
   พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
- สำเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก 
   เก็บไวเปนหลักฐาน 
   และตามแบบฟอรมทะเบียน 
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แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ >1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เร่ิม 

การรับทรัพยสิน 

จัดทำทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบทรัพยสิน 
ประจำป 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

-  ลงรับในระบบ MIS 
    

ลงนามแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS ,ใสขอมูลลงใน 
แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 
 

กอนส้ินเดือนกันยายนใหแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินประจำป 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ >1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

20 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ทรัพยสินประจำป 

จัดสงรายงาน 
ทรัพยสินประจำป 

 

 
ทรัพยสินที่ตอง

ดำเนินการจำหนาย 

- ตรวจสอบการไดมา 
  คาเส่ือมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ 
  และรายงานผลตอผูแตงต้ัง 

รายงานทรัพยสินตอ ป. กทม. 
พรอมขอแตงต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ 
ทรัพยสินชำรุด 

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

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.อนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ >1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

วันประมูลขายทอดตลาด 

รายงานผลการจำหนาย
ทรัพยสิน 

ไดตัวผูชนะประมูล 
สงมอบทรัพยสิน 
นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

แจงทุกฝายที่จำหนายทรัพยสิน 
ใหตัดจำหนายออกจากบัญชีคุม 

ทั้งในระบบ MIS และแผนการด 

กสพ. และ 
สตง. 

ลงนาม 

สงประกาศและเผยแพร 
ไปยังผูขายโดยตรง 

ลงจายทรัพยสิน 

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

จบ 
 

ขออนุมัติจำหนาย 
ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและตี 
  ราคาขั้นต่ำ 
- เสนอขออนุมัติจำหนายพรอมแตงต้ัง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
  ื ั  ั   ี่ ั ี 
    

 
    

อนุมัติ 

ประกาศขายทอดตลาด 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบัติงานดานอำนวยการ กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 

 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบัติงานดานอำนวยการ 

 
 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จำนวน (วัน)  จ ำ น ว น 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เอกสารงบประมาณประจำป,  
-- ฐานขอมลูของพัสดุ  เชน 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจาหนาที่ /ผูทีไ่ดรับมอบหมาย 

เริ่ม 

เมื่อสำนักงบประมาณ กทม.ไดรับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณแลว 

 จัดทำแผนฯ 

 ยกเวน 

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

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 
ไมเห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยแพร 
 ๓ ชองทาง     
e-GP,เว็บ,ปด
ประกาศ 

เห็นชอบ 
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1. ระบวนการบริหารการคลัง 1.2  กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 1.2.1.๒ จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

 

 
 

จำนวน (วัน) 
 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ 
คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เร่ิม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ที่ตองดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจำป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาที ่/ บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
แตงต้ัง 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จะซื้อ / จาง + หลักเกณฑการ
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
- ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

พิจารณานำเรียน 
หน.หนวยงานของรัฐ เห็นชอบ 
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คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. ระบวนการบริหารการคลัง   1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 1.2.1.๓ ราคากลาง                                                   

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

 สำนักงานเลขานุการ สำนกังบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
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๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ 
คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ที่ตองดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจำป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาที่  แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

ราคากลาง 
พิจารณานำเรียน หน.
หนวยงานของรัฐ  เห็นชอบ 

ราคากลาง 

แตงต้ังเจาหนาที่ 
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เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง   
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.2 กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog คร้ังหน่ึงเกิน ๕ แสน
บาท 

จำนวน (วัน) 
 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

รวบรวมและทำ

เอกสาร e-

market และ

 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอซื้อขอ ๒๒ พรอม

เอกสาร 

  

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรเอกสารและ

ประกาศในระบบe-
GP,เว็บ,ปดประกาศ 
ไมนอยกวา ๓วันทำ
การ 

กรมบัญชีกลางสง
ประกาศ+เอกสาร
ใหผูประกอบการ
และ สตง. ผานทาง
ระบบ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนบริหารการคลัง 

     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
           หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog คร้ังหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

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

ไดผูชนะราคา พิมพเอกสารจากระบบลงชื่อกำกับ  ตรวจผาน/ไม ทำรายงาน
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่ ซื้อจางรายนั้นหรือราย
ถัดไป  

พิจารณาเพ่ือผาน
เร่ือง 

ส่ังการ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ประกาศผลในระบบ 

e-GP และปด
ประกาศ 
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 พิ

 

จบ 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนบริหารการคลัง 
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
           หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog คร้ังหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

สง

เอกสาร 

 - ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนมัุติ 
  สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
- แตงตัง้กรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ทำสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 
หรือ

 

 

สง

เอกสาร 

 



 

เลม 6 หนา 33 

เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
           หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

รวบรวมและทำ

เอกสาร e-

bidding และ

 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอ ๒๒ พรอมราง 

TOR  + เอกสาร e-bidding และ

ป  

 

ผา่นรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรราง 
-ราง TOR 
-รางประกาศ 
-รางเอกสาร 
ในระบบe-GP,เว็บ 
(-ไมเกิน ๕ ลาน อยูใน
ดุลพินิจ 
-เกิน ๕ ลานไมนอย
กวา ๓ วันทำการ) 
 

ผูประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยังหนวยงาน

ของรัฐ                         
โดยตรง+เปดเผยตวั 



 

เลม 6 หนา 34 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ทำรายงานพรอมความเห็น และ รางประกาศ + ราง
เอกสาร e-bidding ที่ปรับปรุงแลว เสนอขอความ
เห็นชอบ พิจารณาเพื่อผา่น

เร่ือง 
เห็นชอบ 

เผยแพรใหม 
ติดตอกันไมนอย
กวา ๓ วันทำการ 

 

ความเห็น มีความเห็น 
เจาหนาที่รวม 
กับคณะกรรมการทำราง TOR พิจารณาวา
ควรปรับปรุงแกไขหรือไม 

ควรปรับ 
ไม่ปรับ 

ชอบ 

ไม่ชอบ 

แจงผูมีความ
คิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 

1 

ไม่ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร   สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

เผยแพรประกาศและ

เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ  
พรอมกับการให / ขาย

เอกสาร e-bidding + 

เอกสารเก่ียวกับ Spec 
หรือรายละเอียดให
ผูประกอบการ ขอรับ/
ซื้อไดต้ังแตวันเร่ิมตน
จนถึงวันสุดทายของการ
เผยแพรประกาศฯ 
(ระยะเวลาเปนตาม
ระเบียบฯ กำหนด) 

1 

กรมบัญชีกลาง 
ประกาศ และ
เอกสาร e-bidding 
ให สตง.ผานทาง
ระบบ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร   สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

 

คกก. ทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น

และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ

หรืออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

 

ผานเร่ือง 
อนุมัติ 

ผูประกอบการ 
เขาสูระบบ เสนอ
ราคา 
ภายในเวลาที่
กำหนดเพียงคร้ัง
เดียว 

ส้ินสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
-พิมพใบเสนอราคา ลงชื่อกำกับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทำตอ) 

ไม 

ประกาศผลในระบบ e 
– GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 
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 พิ

 

จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร สำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

สง

เอกสาร 

 - ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนมัุติ 
  สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
- แตงตัง้กรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ทำสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 
หรือ

 

 

สง

เอกสาร 
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เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 
    รวบรวม

เอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอซื้อ/จาง

ขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 

เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการที่ไดรับ
หนังสือเชิญชวนยื่น
เสนอราคาตามวัน
เวลาที่กำหนด 

เห็นชอบ หนังสือเชญิชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคัดเลือก ทำ
หนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการไมนอย
กวา ๓ ราย 
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แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พรอมกับซอง   
ใบเสนอราคา  
(ปดผนึก) 
 

เจาหนาที่ลงรับซอง 

 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคัดเลือก รับซองเฉพาะราย
ที่มีหนังสือเชิญชวนเทานั้น 

ส้ินสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซ้ือ / จา้ง โดยวิธีคดัเลือก  
-เปดใบเสนอราคา ลงชื่อกำกับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทำตอ) 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) 
จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

คกก. ทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น

และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ

หรืออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

ประกาศผลในระบบ e 
– GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail  
ทุกราย 

ผา่นเร่ือง อนุมัติ 

ไม่ 
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 พิ

 

จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

สง

เอกสาร 

 - ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีการคัดเลือก 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนมัุติ 
  สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
- แตงตัง้กรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ทำสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 
หรือ

 

 

สง

เอกสาร 
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เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

    รวบรวม

เอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอซื้อ/จาง

ขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการ
ที่ไดรับหนังสือ
เชิญชวนย่ืน
เสนอราคา 

เห็นชอบ หนังสือเชญิชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่งให
เขายื่นขอเสนอ / เจรจาตอรอง 
 

 



 

เลม 6 หนา 43 

จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

จำนวน (วัน) 
จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รวบรวมเอกสาร

เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 ิ  ิ ใ 

 

 

 

ลงนาม

ใบสั่ง

ซื้อ 

 

 

เจาหนาที่เจรจาตอรองตามที่
ระเบียบขอ๗๘ กำหนดแตละ

เง่ือนไขในมาตรา ๕๖(๒) 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นและ
เอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

ประกาศผลในระบบ 

e – GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

ผานเรื่อง 
อนุมัติ 

ไม่ 

อนุมัติ 
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เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

 
    รวบรวม

เอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
- ราคากลาง 

 

 

ทำรายงานขอซื้อ/จาง

ขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

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

 

เห็นชอบ 
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จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข)กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รวบรวมเอกสารเพื่อ

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

ประกาศผลในระบบ 

e – GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

อนุมัติ 
ประกาศ    ผู

ชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

รับเอกสาร 

- เอกสารการนำสง 
- ใบนำสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปกอน 
- ใบนำการชำระ 
 
 

 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับชำระ

ำ ำ 
 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เร่ิม 

-ทุกสวนราชการใน 
 สังกัด สำนักงบฯ 
-ประชาชนทั่วไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนำสงเงิน) 

รายละเอียดการรับเงินประเภทต่าง 

ๆ ใน ระบบ 

MIS 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพขอมูล 

ใบสรุปยอดรับเงินประจำวันที่
นำฝากธนาคาร 
   ระบบ MIS 

นำฝากธนาคาร 

- ใบนำฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

- ใบนำสงเงิน 
- สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
    
 

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS 

สงเอกสาร 

จบ 

ปดประมวลผล 

- พิมพรายงานประจำวัน 
- แบบฟอรมตาง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝายการคลัง 

กองการเงิน 

สวนราชการ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
- ทุกสวนราชการในสังกัด  
  สำนักงบประมาณฯ 
- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม,    
- ไฟฟา, 
- ประปา, โทรศัพท ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 

 
- ทุกสวนราชการในสังกัด 
  สำนักงบประมาณฯ 

- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม,    
- ไฟฟา, 
- ประปา, โทรศัพท ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันที่การรับโอน 
- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจายเงิน 
ฐานขอมูล 

เขียนเชค็ส่ังจาย - ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ฎีกาจาย 
- เช็คส่ังจาย 
- ใบแจงการโอนสิทธิ์รับเงิน 

- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- สำเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เตรียมจายในระบบ 
MIS 

เร่ิม 

ลงนาม 

ลงนาม 

 

ลงนาม 

ลงนาม 
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คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3. กระบวนการการเงิน > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ทุกสวนราชการในสังกัด 
  สำนักงบประมาณฯ 
- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท หางรานตาง ๆ 
- ไฟฟา, ประปา, โทรศัพท 
- กรมสรรพากร,      
  สำนักงานประกันสังคม 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

การจายเงิน 

ตัดจายในระบบ MIS 

- หนาฎีกาท่ีจายแลว 
- ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสำคัญคูจาย/ 
  หลกัฐานอื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ตนขั้วเช็ค 
- สำเนาใบเสร็จภาษีหกั ณ ท่ีจาย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินท่ีผูมี
อำนาจอนุมตัิแลว ฯลฯ 
 

 
นำฝากภาษีหัก ณ ที่จาย/ 
ประกันสังคมและอ่ืน ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) - ใบนำฝากเงินนอก งปม. 

- สมุดคูฝากเงินนอก งปม. 

- ประทับตราจายเงินแลว 
- สงสำเนาหนาฎีกาให จนท.บญัชี 
- สงเอกสารประกอบฎีกาให 
จนท.ตรวจสอบฎีกา 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

- บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่ จาย(ถามี) 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 

 



 

เลม 6 หนา 50 

อนุมัติ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงนิ 

- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมตัิเงนิประจำงวด 

  และเอกสารอื่น ๆ 

การขอ/อนุมัติยืมเงิน 

- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมตัิยืม 

- เอกสารประกอบการยืมเงินอื่นๆ 

จัดทำใบขอเบิก 
- อนุมัติฎีกา - ใบขอเบิก 

- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 

จายเงินยืม 
- ฎีกาเบิกเงิน 

- ใบโอนเงิน 

- ทะเบียนควบคุมการจายเช็ค 

- เช็ค 

-  ใบยืมเงนิตามระบบ MIS 
ติดตามการชดใชเงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยมื 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

เร่ิม 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 
พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

 

- กองบัญชี 

- สวนราชการ 
ในสังกัดสำนัก 
งบประมาณฯ 
ที่ขอยืมเงิน 

- สวนราชการในสังกัด  
   สำนักงบประมาณฯ  
   ที่ขอยืมเงิน 
- ผูยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-สง 
  เงินของสวนราชการ 
  ที่ขอยืม 
- ธนาคารตามเช็ค 
  ส่ังจาย 
- กองการเงิน 

สงเอกสารการอนุมัติใหกองบัญชี 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.4 กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 

 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไมอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- สวนราชการตางๆ     
  ภายในสำนัก 
  งบประมาณฯ 
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท หาง รานตาง ๆ 
            ฯลฯ 

 
 

 
 
- สวนราชการ 
   ในสำนักงบประมาณฯ 

 
 

 
 
- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
  ของสวนราชการใน 
  สำนักงบประมาณฯ 
 

 

- แบบยื่นภาษีหัก ณ ที่จาย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53) 

-แบบ ภ.พ.๓๐ , รายงานภาษีซื้อ--ขาย 
- ทะเบียนตาง ๆ /สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ใบนำสงเงิน(กรณีสงคืน) 

- ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐานการตรวจสอบหมดภาระผูกพัน 
 
 

จัดทำฎีกา 

- หนาฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบตาง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เบิกเงินธนาคาร 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- สมุดคูฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคุมถอนเงินฝากธนาคาร 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตางๆ  

เร่ิม 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ลงนาม ลงนาม 
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 แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.4 กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
. 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
- สวนราชการ 
  ในสำนักงบประมาณฯ 
- กรมสรรพากร 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กองการเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัดจายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจาย 
- รายงานขอมูลการจาย 
- รายงานการถอนเงินจากธนาคาร 

- ใบนำสงเงิน(กรณีมีเงินเหลือจาย
สงคืน) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนาฎีกาเบิกเงิน 
-  บัญชีจายเงินรับ-ฝากเงินประกัน 

จายเงิน 

จบ 

ดำเนินงานตาม 
ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 
- สงฎีกาพรอมเอกสารประกอบให
เจาหนาที่บัญชี 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

สงเร่ือง 
 

ทำใบขอเบิก 

ใบสำคัญจายเงินและหลักฐาน          การเบิก
เงิน 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
- แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน/คาจาง 
- งบรายละเอียดเอกสาร    
  ประกอบการขอเบิก 
-  ใบขอเบิก 
-  คำรับรองของผูเบิกเงิน 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
เสนอผูมีอำนาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินการตาม
ภารกิจลงนาม 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

-  สงฎีกาที่ ล.สงม. 
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให        
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
-  จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร  
   ประกอบใหการเงิน 

 

ตรวจสอบจากคำส่ังบรรจุแตงต้ังหรือ 
คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและคาจาง 
บัญชีถือจาย 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

 

จัดทำเอกสาร 

ทำใบขอเบิก 

- จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานลวงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารไดแก บัญชีลงเวลา     
  ทำงาน คำส่ังและเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงินเสนอผู
มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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 แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

อนุมัติ 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

-  สงตนฉบับฎีกา ที่หัวหนาหนวยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให        
   กองการเงิน  สำนักการคลัง 
-  จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบใหการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ       การ
เบิกเงิน 
 

ลงนาม 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.. กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจงหน้ีหรือใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีทดรองจาย) 
รวบรวมสำเนาหลักฐานนำสง 
ตรวจสอบความถูกตอง 
 

ทำเอกสารใบสำคัญ ตามแบบเบิกจายเงินคา
สาธารณูปโภค เพ่ือเสนอขออนุมัติและจัดทำ
เอกสารอ่ืนประกอบ เชน งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงินเสนอ
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

อนุมัติ 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมัติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

-  สงตนฉบับฎีกา ที่หัวหนาหนวยงาน  
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให        
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
-  จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบใหงานการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ    การเบิก
เงิน 

ลงนาม 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงนิรางวัลประจำป 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อไดรับคำขอเบิกท่ีผูมีอำนาจอนุมัติแลว และ 
  ใบสำคัญกรณีเบกิเงินรางวลัประจำป จดัทำ 
  ใบสำคัญจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ 
  จำนวน เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบกิ 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพ่ือเสนอขออนุมัติ กรณีเบิก
เงินรางวัลประจำป และจัดทำเอกสารอ่ืน
ประกอบ เชน  งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงินเสนอผูมี
อำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำป 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

อนุมัติ 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

- สงตนฉบับฎีกาที่หัวหนาหนวยงาน 
  ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให               
  กองการเงิน  สำนักการคลัง 
- จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ใหการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 
สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
 

ลงนาม 

 

ไมอนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.4 กระบวนการตรวจสอบ > กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา 1.4.1 – 1.4.๑7 

 
 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
กลุมตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 
1 วัน 

 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

             ไมลงนาม 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม           
           

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              

            
 
 

 
 

 

เร่ิม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมัติ 

วางฎีกาเบิกจายเงิน 

จบ 

-พรบ.พัสด ุ ระเบยีบเบิกจายเงินฯลฯ 
ขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป 
และหนังสือสัง่การอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
- เอกสารประกอบการเบิกจายตาง ๆ 
ตามท่ีระเบยีบกำหนด 

พิจารณา 

อนุมัติ 
กองการเงิน 

สำนักการคลัง 
ดำเนินการ 

จัดทำงบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจาย 

- สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- สำนักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน 

- สงคืนฎีกาใหหนวยงานผูเบิก 
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- ใบแจงการโอนเงนิ 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงนิประจำวัน 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนำสงเงิน 
- ใบโอนชดใชทางบัญชี 
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจาย 
- หนังสือแจงเช็คขัดของจากกองการเงิน 
-  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-  รายงานการตรวจรับ (ทรัพยสิน) 
-  รายงานเช็คคางจาย 
   

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

2. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.5 กระบวนการบัญชี > 1.5.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จายเงิน 

บันทึกรายการขั้นตน 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

1.5.2 

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี   
  หนวยงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
  รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ  
  พ.ศ. 2555 และ 2560 
    
 

เร่ิม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

อนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.5 กระบวนการบัญชี > 1.5.2 กระบวนการยอยการการจัดทำงบการเงนิ 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำงบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารประจำเดือน 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย 
- สมุดบัญชียอยเงินฝากธนาคาร 
 

รวมยอดเงินดานรับและ 
ดานจายของทุกบัญชีทุกส้ินเดือน - สมุดรายวันเงินรับ เงินจาย 

- สมุดรายวันทั่วไป   
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนและบัญชียอยทุกประเภท 

เร่ิม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ 

 

- ธนาคาร 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง  

 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 

 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

- รายงานรายละเอียดประกอบ 
  คาใชจาย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 

- งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายไดกรุงเทพมหานคร 
- รายงานงบประมาณเบิกจากคลัง 
   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 
 
 
 
 

จัดทำรายงานงบรับ - จาย
ประจำเดือน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานรายจายตามงบประมาณ 
- รายงานมูลคาทรัพยสิน 
 

จัดทำรายงานงบการเงิน
ประจำป 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

-ปลัดกรุงเทพ 
 มหานคร 
-สำนักงานตรวจสอบ   
 ภายใน 
-สำนักงานการ 
 ตรวจเงินแผนดิน 

-กองบัญชี สำนัก 
 การคลัง 

-ปลัดกรุงเทพ 
 มหานคร 
-สำนักงานตรวจสอบ   
 ภายใน 
-สำนักงานการ 
 ตรวจเงินแผนดิน 

-กองบัญชี สำนัก 
 การคลัง 



 

เลม 6 หนา 65 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอย การจัดทำงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๒๐วัน 

 
 

 
1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสำนัก   
งบประมาณ กทม. 
2. แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณใหสวนราชการ
ตางๆสงคำของบประมาณประจำปภายในกำหนด 
3.แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทำให 
สวนราชการในหนวยงานทราบ 
4.ฝายการคลังจัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาคำของบประมาณของหนวยงาน 
 
1. จัดทำคำขอประมาณรายจายประจำปของฝาย
การคลัง 
2. รวบรวมคำของบประมาณประจำป 
ของทุกสวนราชการ 
3. ตรวจสอบคำของบประมาณรายจายประจำปตาม
หลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ กทม.กำหนด 

 
ทุกสวนราชการจัดทำ 
คำของบประมาณตาม
หลักเกณฑและวิธีการ 
ที่สำนักงบประมาณ กทม. 
กำหนดและสง 
คำของบประมาณตาม วัน เวลา 
ที่ฝายการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
จัดทำคำของบประมาณ 
รายจายประจำป  
มีเหตุผล 
ความจำเปนชัดเจน เอกสาร
ครบถวนถูกตองตามหลัก 
เกณฑ ที่สำนักงบประมาณ 
กทม. กำหนด 

 
- ตรวจสอบ 
จากแบบคำขอ
ต้ังงบประมาณ 

  ง.101 –  
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
จากแบบคำขอ
ต้ังงบประมาณ 
(ง.101 –  
ง.113) 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

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

 
- คูมือปฏิบัติการงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจงหลักเกณฑการ
จัดทำ 
คำของบประมาณ 
รายจาย 
- คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
ฯ 
- ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร  
เร่ืองวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

 

สำนักงบประมาณ 
กทม.แจงปฏิทิน

งบประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ 
รายจายประจำป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอย การจัดทำงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

 ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
- เสนอคำขอต้ังงบประมาณใหคณะกรรมการ
พิจารณาคำของบประมาณของหนวยงาน 
พิจารณาตามหลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร กำหนด 
 
 
 
 
- บันทึกคำขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 - พิมพคำขอต้ังงบประมาณจากระบบ MIS และ
จัดทำหนังสือสงคำขอต้ังงบประมาณ เสนอหัวหนา
หนวยงาน  
ลงนาม รวบรวมสงสำนักงบประมาณ กทม. 

 
คณะกรรมการพิจารณาคำขอ
งบประมาณของ 
หนวยงาน พิจารณาตาม
หลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ 
กทม. กำหนด 
 
 
 
บันทึกตามขั้นตอน  
ระบบ MIS 
 
 
 
 
สงคำของบประมาณ 
ภายในกำหนด 

 
-ตรวจสอบ
รายงานผลการ
ประชุมของ 
คกก. และแบบ 
คำขอต้ังงปม. 
(ง.101 –  
ง.113) 
 
- ตรวจสอบ 
คำขอต้ัง 
งบประมาณ 
ตามระบบ MIS 
 
- ตรวจสอบ 
หนังสือสง 
คำขอต้ังงปม. 
รายจายประจำป
ภายในกำหนด 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ทุกสวนราชการ 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง.101 -  
ง. 113) 
 
 
 
 
 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง.101 -  
ง. 113) 
 
 
-เอกสาร 
รายละเอียดการ
ของบประมาณ  
ตามลักเกณฑ 
ที่สำนัก 

  งบประมาณ   
  กทม.   
  กำหนด 

 
- เอกสารคำขอต้ังงบประมาณ 
 - รายงานการประชุม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 -  หลักเกณฑที ่
สำนักงบประมาณ 
กทม. กำหนด 

ประชุมพิจารณาคำขอ 
งบประมาณรายจาย 

ประจำป 

บันทึกคำขอต้ัง 
งบประมาณในระบบ 

MIS 

จัดพิมพคำขอต้ังงบประมาณ 
และรวบรวมสง 

สำนักงบประมาณ กทม. 



 

เลม 6 หนา 67 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอย การจัดทำงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๖ 

                             
 
 

 
 

ตามที ่
กำหนด 

ใน 
ปฏิทิน 
งบประ 
มาณ 

 
 
- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  
และสถิติรายจาย สถิติการจัดเก็บรายได เพ่ือประชุม
ชี้แจงสำนักงบประมาณ กทม.คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ  
สภา กทม.และคณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 

 
 
เอกสารประกอบการชี้แจง
ครบถวน ตามที่สำนัก
งบประมาณ กทม.และสภา 
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 
 
- มีการจัด 
เตรียมขอมูล 
สถิติตาง ๆ 
ครอบคลุม 
ภารกิจที่รับ 
ผิดชอบ พรอม 
ชี้แจง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ทุกสวนราชการ 

 
 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง.101 - ง.113) 
- เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

 
 
- เอกสารคำขอ 
   ต้ังงบประมาณ 
- รายงานการประชุม 
-รางขอบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย 
ประจำป 
- หนังสือแจงการ 
จัดเตรียมเอกสารจาก 
สภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมขอมูลรอ 
การประชุมช้ีแจง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                  
 
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๒วัน 

1. แจงขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปใหทุก
สวนราชการทราบ 
2. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติในทะเบียน
คุมงบประมาณรายจาย  
แยกตามแผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจาย 
3. แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจายประจำปให 
ทุกสวนราชการทราบและถือปฏิบัติ 
1. รับหนังสือแจงความประสงคขอเงิน 
ประจำงวดของทุกสวนราชการ(ยกเวน 
การขออนุมัติเงินประจำงวดอัตโนมัติ) 
2. จัดทำหนังสืออนุมัติเงินประจำงวด (ยกเวนการขอ
อนุมัติเงินประจำงวดอัตโนมัติ)ตามความตองการของ 
สวนราชการพรอมบันทึกMISและพิมพแบบ ง.301ข 
และแบบง.302ข (สำหรับหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน
และส่ิงกอสราง หมวดเงินอุดหนุนและหมวดรายจาย
อ่ืน) เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามและรวบรวม
เอกสารตามที่สำนักงบประมาณกำหนด สงสำนัก
งบประมาณ กทม. 
3. เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจำงวด บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจายและแจงทุก
สวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

- ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 
ครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
- เงินประจำงวดที่ไดรับ
อนุมัติเปนไปตามที่กำหนด 
ในแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงบประมาณ 
รายจายประจำป 

- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
รายจายและ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
-ตรวจสอบ   หนังสือ
อนุมัติเงินประจำงวด 
จากสำนักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรม 
ง..301 ข 
ง. 302 ข 
ง. 202 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป 
- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหาร 
งบประมาณรายจายประจำป 
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 

 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจำป 

การขออนุมัติเงินประจำงวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

                      
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. รับหนังสือแจงความประสงคขอโอน 
งบประมาณของทุกสวนราชการ 
2. กรณีสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจง 
การโอนอัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจง 
ทุกสวนราชการที่เก่ียวของ 
3.จัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย
ตามความตองการของทุกสวนราชการ พรอมบันทึก

ระบบMISและพิมพแบบ ง.303ข เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม รวบรวมเอกสารตามที่สำนัก
งบประมาณ กทม.กำหนด สงสำนักงบประมาณ 
กทม. 
4. เมื่อไดรับอนุมัติโอนงบประมาณแลวใหบันทึก
รายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย
และแจง 
ทุกสวนราชการที่เก่ียวของ 

- การโอนงบประมาณ
รายจายเปนไปตามที่
กำหนดในแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ 
รายจายประจำป 

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณจาก
สำนักงบประมาณ 
- การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

แบบฟอรม 
ง.303 ข 
ง. 202 
 

- ขอบัญญัติงบ 
ประมาณรายจาย 
ประจำป 
- แนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณราย 
จายประจำป  
 - หนังสืออนุมัติโอน 
งบประมาณ 
 - ทะเบียนคุมงบประมาณ 
รายจาย 
 - หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 

 

การโอนงบประมาณรายจาย 



 

เลม 6 หนา 70 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

                     
 
 
                           
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

  1 วัน 

1. รับหนังสือแจงความประสงคเปล่ียนแปลงของทุก
สวนราชการ 
2.จัดทำหนังสือขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายละเอียด
รายการในงบประมาณรายจายตามความตองการของ

สวนราชการ พรอมบันทึกระบบMIS 
 พิมพแบบ ง.304 ข เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 
และรวบรวมเอกสารตามที่สำนักงบประมาณ กทม.
กำหนด สงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเปล่ียนแปลงงบประมาณแลว 
ใหบันทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 
1. รับหนังสือแจงความประสงคขอจัดสรรเงินชองทุก
สวนราชการ 
2.จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพรอมแนบ
เอกสารที่สำนักงบประมาณกำหนดเสนอหัวหนา
หนวยงานลงนามสงสำนักงบประมาณ กทม. 
3.เมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรเงินใหบันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณและแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

- การเปล่ียนแปลง 
งบประมาณเปนไปตามที่
กำหนดในแนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจาย
ประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การขออนุมัติ 
จัดสรรเงินเปนไป 
ตามแนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจำป 

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติ 
เปล่ียนแปลง 
จากสำนักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติจัดสรร
เงิน 
จากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

แบบฟอรม 
ง.304 ข 
ง. 202 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป 
- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหาร 
งบประมาณฯ 
- หนังสืออนุมัติ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
- ทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 
-แนวทางปฏิบัติ 
บริหารงบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติ 
จัดสรรเงิน 
- ทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 

 

การเปล่ียนแปลง 
งบประมาณ 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน 



 

เลม 6 หนา 71 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๖.1 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

1. รับแจงกำหนดการกันเงินไวเหล่ือมปจากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
 
2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณรายการ
ที่ไมสามารถกอหนี้ 
ไดทันภายในปงบประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทำ
รายงาน รายการที่ขออนุมัติเบิกเหล่ือมป(อำนาจ ผว.
กทม.)และใบสรุปรายการ โครงการที่ขออนุมัติกันเงิน
ไวเบิกเหล่ือมป(อำนาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑที่
สำนักงบประมาณ กทม.กำหนดสงฝายการคลัง 
 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงินงบประมาณพรอม
รวบรวมแบบรายงานตามขอ 2 เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม สงสำนักงบประมาณ กทม. 
                          
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินเหล่ือมป 
งบประมาณใหบันทึกรายการกันเงินในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายและแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
ถูกตองตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบที่เก่ียวของ แลว
เสร็จ 
ตามเวลาที่กำหนด 

- ตรวจสอบ หนังสือ
อนุมัติใหกันเงินจาก
สำนักงบประมาณ 
กทม.ทะเบียนคุม
งบประมาณ และ

ตามระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ที่สำนักงบ 
ประมาณกรุงเทพ 
มหานครกำหนด 
แบบ  5ก 
แบบ  5ข 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง วิธี 
การงบประมาณ 
พ.ศ.2563 
- ตามระบบ MIS 

 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
แบบไมกอหนี้ผูกพัน 



 

เลม 6 หนา 72 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๖.2 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
1. รับแจงกำหนดการกันเงินไวเหล่ือมปจากกอง
การเงิน สำนักการคลัง 
 
2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณรายการ
ที่ไมสามารถเบิกจายไดทันภายในปงบประมาณ(ตาม
ระเบียบ) จัดทำรายละเอียดการขอกันเงิน
งบประมาณประจำป ตามแบบ 5ข  
ดวยระบบ MIS  สงใหฝายการคลัง 

 
3. ฝายการคลังบันทึกการกันเงินในระบบ MIS 2 
โดยดึงขอมูลจากระบบจัดซื้อ 
จัดจาง โดยตองบันทึกการกันเงินใหแลวเสร็จภายใน
วันทำการสุดทายของปงบประมาณ  ใหพิมพ แบบ 5
ก โดยใหเจาหนาที่ดำเนินการลงนาม และเสนอ
หัวหนาฝายการคลังลงนาม 

 
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิก 
เหล่ือมปงบประมาณใหบันทึกรายการ 
กันเงินในทะเบียนคมุงบประมาณรายจายและแจง
สวนราชการที่เก่ียวของ 

 
 
การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
ถูกตองตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบที่เก่ียวของ แลว
เสร็จ 
ตามเวลาที่กำหนด 

 
 
- ตรวจสอบ 
ใบขอกันเงิน  
แบบ  5ก 
 
 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

 
 
แบบฟอรม 
แบบ 5ก  
แบบ 5ข 

 
 
- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน  ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ 2560 
- ตามระบบ MIS 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
แบบมีหนี้ผูกพัน 



 

เลม 6 หนา 73 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
    
 
 

๗ 

                        
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1. รับแจงกำหนดการวางฎีกาเบิกจายเงินกันเหล่ือมป
และการขยายเวลาเบิกจายเงิน จากกองการเงิน 
สำนักการคลัง 
2. แจงทุกสวนราชการวางฎีกาเบิกจาย 
เงินกันไวเบิกเหล่ือมปตามกำหนด และตรวจสอบ
รายการที่ขอกันเงินเหล่ือมป กรณีไมสามารถเบิกจาย
ไดทันตามกำหนดเพ่ือดำเนินการขอขยายเวลาเบิก
จายเงิน โดยจัดทำแบบรายละเอียดการขอขยายเวลา
เบิกเงินงบประมาณป พ.ศ.  
เพ่ือเบิกจายในปงบประมาณ พ.ศ. 
(แบบ 5ค)ในระบบMIS 
3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขอขยายเวลาเบิก
จายเงินตามแบบ 5ค และเอกสารที่เก่ียวของ จัดทำ
หนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินและพิมพแบบ 

5ค ในภาพรวมจากระบบMIS เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม สงกองการเงิน 
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงินใหบันทึก
ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย และ 
แจงทุกสวนราชการที่เก่ียวของ  

การขยายเวลาเบิกจายเงิน
ถูกตองตามขอบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานครและระเบียบที่
เก่ียวของ 
แลวเสร็จตามเวลา 
ที่กำหนด 

- ตรวจสอบแบบ 
รายละเอียดการ 
ขอขยายเวลา 
เบิกเงินงบ 
ประมาณป พ.ศ. 
เพ่ือเบิกจายใน 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.... 
แบบ 5ค 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

แบบฟอรม 
แบบ 5ค 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ 2560 

- ตามระบบ MIS 

 
 
 
 

การขยายเวลา 
เบิกจายเงิน 



 

เลม 6 หนา 74 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
   1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๓ กระบวนการยอย การควบคุมงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

    
 

๑ 

  
 

ทุกวันที ่
มีฎีกา 

เบิกจาย 
และมีการ 
สงคืนงบ 
ประมาณ 

 
 
1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS 
ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ
หักงบประมาณและเมื่อ 
มีสงคืนจะรับคืนงบประมาณ 
2.นำฎีกาที่อนุมัติมาบันทึกลงในทะเบียนคุม
งบประมาณ เปนรายการหักงบประมาณและ
บันทึกรับคืนงบประมาณ เมื่อมีการสงคืนเงินโดย 
นำใบนำสงเงินมาบันทึก 
3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS 
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณใหถูกตอง
ตรงกันและเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 
 
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจำปอยางมีประสิทธิภาพ 
สามารถกอหนี้ผูกพันและ
เบิกจายเงินงบประมาณได
ตามที่กำหนดไว เปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจำป และนโยบายของ
ผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
และตามระบบ 
MIS 

 
 

- เจาหนาที่ 
   ฝายการคลัง 

 
 

- 
 

 
 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจำป และนโยบายของ
ผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 

การควบคุมงบประมาณ 



 

เลม 6 หนา 75 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.4 กระบวนการยอย การติดตามและประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต
วัน 

ส้ินป 
งบประ 
มาณ 

 
 
- จัดทำรายงานการใชจายเงินจากระบบ MIS เสนอ
หัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา เพ่ือเรงรัดการ
ใชจายใหเปนไปตามเปาหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานรายจายตามงบประมาณ /รายงาน
รายจายงบกลาง ประจำป จำแนกเปนรายจาย
ประจำ/รายจายพิเศษ พรอมจัดทำหนังสือสงรายงาน
ดังกลาวเสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม สงกองบัญชี      
สำนักการคลัง 

 
 
การกอหนี้และ 
การเบิกจายเงินเปนไป
ตามที่ 
กรุงเทพมหานคร 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานรายจายตาม
งบประมาณ 
เสร็จตามกำหนด 

 
 
- ตรวจสอบ 
รายงานผลการกอหนี้
ผูกพัน และเบิก
จายเงินงบประมาณ 

ตามระบบ MIS 
อยางนอย 
เดือนละ 1 คร้ัง 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
การใชจาย
งบประมาณ 
จากทะเบียนคุม 
งบประมาณ  
เปรียบเทียบกับ 
ระบบ MIS 

 
 

- เจาหนาที่ 
   ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจาหนาที่ 
   ฝายการคลัง 

 
 
แบบฟอรม 
ง.401 
ง.402 
ง.403 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
รายงานรายจาย
ตามงบประมาณ 
/งบกลาง 

 
 
แนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจาย 
ประจำป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555   และ 

2560 

 

การติดตามและ
ประเมินผล 

การจัดทำรายงาน
รายจายตาม
งบประมาณ 



 

เลม 6 หนา 76 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
เ ม่ื อ ได รับ ค วาม เห็ น ชอบ ห รืออ นุ มั ติ ว ง เงิ น

งบประมาณจากสภากรุงเทพมหานคร ,ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร , สำนักงบประมาณ เพ่ือใชใน
การจัดหาใหไดมาซึ่งสินคา งานบริการ งานกอสราง  
งานจางที่ ป รึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุ ม งานก อสร าง  โดยการซื้ อ  จ าง  เช า 
แลกเปล่ียน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง  ยกเวน การจางลูกจางของหนวยงาน
ของรัฐ 
 
1. ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 
2. ตรวจสอบเงื่อนไขที่จะตองดำเนินการจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตามกฎหมาย
และหนังสือส่ังการเก่ียวกับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

-หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 

 งบประมาณ 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 



 

เลม 6 หนา 77 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจาง 
- ปงบประมาณ  

- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 

- ประเภทเงิน 

- เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

พิมพบันทึกขอความและประกาศแผนการ

จัดซ้ือจัดจางประจำปจากระบบ 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนให
หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม) 

 
ถูกตอง ครบถวนตามหลักเกณฑ

ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตามหลักเกณฑ

ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ครบถวนเปนไปตามระเบียบฯ 

 

 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ประกาศแผน 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่ 
 
 
 
 
 

หัวหนา 
หนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-คูมือการจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- คำส่ังกรุงเทพมหานครที่ 

2786/๒๕๖1 
 

บันทึกลงในระบบ e-GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 



 

เลม 6 หนา 78 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
-เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนให
หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน ในระบบ
เค รือข ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
กรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- กรณีจำเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย จัดทำรายงาน
พรอมระบุเหตุผลที่ขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลวให หัวหนาเจาหนาที่ประกาศ
เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และ ปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐนั้น 
(ระเบียบฯ ขอ 13) 
 

 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 

 
 
หากไมประกาศเผยแพร
แผนในระบบเครือขาย
กรมบัญ ชี กลาง จะไม
สามารถดำเนินการจัดซื้อ
จัดจางในโครงการได 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากประกาศ
เผยแพรแผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และ
ปดประกาศ ของ
หนวยงานของรัฐ 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 

 

 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คูมือการจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 

 เผยแพรแผน 

 

กรณีเปล่ียนแปลงแผน 



 

เลม 6 หนา 79 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๒ จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการหรือ
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ
ผูจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้ ง
กำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  ใน
กรณีการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
แตงต้ังคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุ
คลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
คำส่ัง/หนังสือแตงต้ัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 

- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๗86/๒๕๖1 
 
 
 
 
-  

 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาที่ 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

พัสดุที่ตองการ 
 

 



 

เลม 6 หนา 80 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.๒จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 
 
 
 

 

 
 
-จัดทำรางขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ 
จะซื้อหรือจาง และหลักเกณฑการ 
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ   
 
-การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง ใหผู 
ไดรับแตงต้ังคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค  
และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจาง 
พัสดุนั้นและหามมิใหกำหนดคุณ 
ลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับ 
ยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใด 
รายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะ 
ทำการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคนั้น 
มียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอ 
ใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 
-องคประกอบ  ระยะเวลาในการพิจารณา และการ
ประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและ
เหมาะสม 
 

 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
เอกสาร 

 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที่/ 
บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 
 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
 - หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คำส่ังกรุงเทพมหานครที่ 
๒๗86/๒๕๖1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 



 

เลม 6 หนา 81 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๒ จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง  หรือ
รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุ
เฉพาะหมายเลขมาตรฐาน 
ก็ได  ในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศ
กำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับ
การจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
แลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจางหรือรายการในการกอสรางใหสอดคลอง
กับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุ 
ในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 

- หัวหนาหนวยงาน    
ของรัฐ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง มอบอำนาจเก่ียวกับ
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
คำส่ังกรุงเทพมหานครที่ ๒๗
86/๒๕๖1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 



 

เลม 6 หนา 82 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

 

 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ราค ากลางเป น ราค าเพ่ื อ ใช เป น ฐาน สำห รับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ 
มาตรา 4) 
1) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดทำ 
3 ) ราคามาตรฐานที่ ส ำนั ก งบ ประมาณ ห รือ
หนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
5 ) ราคาท่ี เคยซื้ อห รือจ างค ร้ังห ลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 1) กอน ไม
มีราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 2) หรือ 3) ใชราคาใด
กอน ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม 1) 2) และ 3) ใหใช
ราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใชราคาใดให
คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

ถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ
ที่กำหนด  
ตามกฎหมายและหนังสือส่ังการ
ที่กำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
ราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กำหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันที่ 19 
ตุลาคม 2560 
 
 

หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
ราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กำหนดราคากลางงาน
กอสราง ลงวันที่ 19 ตุลาคม 
2560 
-คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๔๖๓๘/๒๕๖๐ เร่ือง มอบ
อำนาจเก่ียวกับการกำหนด
ราคากลาง 
 
 

พัสดุที่ตองการ 
 

 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาที่ 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 



 

เลม 6 หนา 83 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คณะกรรมการงานกอสรางตองคำนวณราคากลาง 
ใหถูกตองตามหลักเกณฑแลวนำเสนอหัวหน า
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่พิจารณาให
ความเห็นชอบ กอนการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอ
จาง และหรือกอนการจัดทำเอกสารประกาศสอบ
ราค า  ห รื อ เอ ก ส ารป ระ ก าศ ป ระ ก วด ราค า
อิเล็กทรอนิกส หรือประกาศรางขอบเขตของงาน  
หรือตามที่กำหนดสำหรับการจัดจางกอสรางดวย
วิธีการอ่ืน แลวแตกรณ ี
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 

 

  

 

 

เห็นชอบ 



 

เลม 6 หนา 84 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
   1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใหหนวยงานของรัฐจัดทำขอมูลรายละเอียดคาใชจาย
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางราคากลางและการคำนวณ
ราคากลางไวในระบบขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส  
เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูได  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 103/7 วรรค
หนึ่ง) 
และใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการ
คำนวณราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศฯ
ของกรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
(พรบ.มาตรา 63)   
 
แนวทางการเปดเผยราคากลาง  
วงเงินที่ตองประกาศ : การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงิน
เกิน 500,000 บาทขึ้นไป ไมวาจะเปนการจัดซื้อจัด
จางดวยวิธีการ 
ใด ๆ ก็ตาม 

 
ตามเวลาที่กำหนดตาม 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญ
วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ.
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญ

วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7  
วรรคหนึ่ง 

 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามพระราชบัญญัติ 
 ที่กำหนด 
 

 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที่/บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 

 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ างและการบ ริห ารพั ส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2554 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุดที่  
กค 0405.3/ว132  
ลงวันที่ 14 มีนาคม 2561 
เร่ือง แนวทางการเปดเผย
ราคากลางสำหรับการจัดซื้อ
จัดจางของหนวยงานภาครัฐ 

 

 

การเปดเผย/เผยแพร 
ราคากลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการประกาศ :  
    1ใน ระบ บ ฐาน ข อมู ล อิ เล็ กท รอนิ กส ข อ ง

กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง 
หรือในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมมี เว็บไซดของ
ตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซดของหนวยงานของรัฐ
ที่เปนตนสังกัด 
ทั้งนี้ ขอมูลและรายละเอียดที่หนวยงานตองประกาศ
ให เปนไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช.
กำหนด ในการจัดซื้อจัดจาง 7 ประเภท ดังนี ้
  1) งานจางกอสราง 
  2) การจางควบคุมงาน 
  3) การจางออกแบบ 
  4) การจางที่ปรึกษา 
  5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให 
     ทุนการวิจัย 
  6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
  7) การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. ระยะเวลาที่ประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาที่มีการแขงขันที่ตองประกาศเชิญ
ชวน ประกาศพรอมกับการประกาศเชิญชวนหนา

เว็บไซตต้ังแตวันที่มีการประกาศTOR หรือประกาศ
จัดซื้อจัดจาง แลวแตกรณี โดยใหประกาศไปจนถึง
วันที่ ผูมีอำนาจอนุมัติส่ังซื้อส่ังจางไดมีคำส่ังรับคำ
เสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน 30 วันนับแตวันที่
คณะกรรมการพิจารณาผล หรือผูมีอำนาจพิจารณา
ผลเสนอความเห็นตอผูมีอำนาจขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง
แลวแตระยะเวลาใดถึงกำหนดกอน     
    3.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศ 
เชิญชวนประกาศราคากลางและการคำนวณราคา
กลางภายใน 3 วันทำการ นับแตวันที่ผูมีอำนาจได
อนุมัติรายงานขอซื้อขอจางหรืออนุมัติการจัดซื้อจัด

จางใหประกาศเปนเวลาไมนอยกวา 30 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังจากทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

และประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่

ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-

catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสน

บาท 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 
1. ใหเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารซ้ือหรือจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือหรือขอจางแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือ
หรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ 
e-GP และของหนวยงานของรัฐพรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐเปน
เวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทำการโดย
กำหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวัน
สุดทายของการประกาศเผยแพร 
และกำหนดเปนวันเวลาทำการเทานั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซต  
และการปดประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ  
e-GPระบบ 
MIS 
 
- ตามแบบ 
ท่ีกำหนด 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 34 
และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 

จัดทำรายงานขอซ้ือ 

หรือขอจ้าง 

ประกาศด้วยวิธี 

ตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

1 วัน 

 
 
1. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบใบเสนอ
ราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
เวลาท่ีกำหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ไดเพียงครั้งเดียว 
2. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที พรอมท้ังใหทดสอบระบบ 15 
นาที  และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได 
3.ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 
ตามขอ 38 หรือ ขอ 39 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
แลว  ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคา
รายนั้นจากระบบ e-GP จำนวน 1 ชุด  และ 
ลงลายมือชื่อกำกับไวในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง  วาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 37 
ขอ 38  ขอ 39และ 
ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP 

การเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
- รายงานผลการพิจารณา  และความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีเกี่ยวของท้ังหมด 
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
- ผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 
-ผูมีอำนาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 42 และขอ ๘๕ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 



 

เลม 6 หนา 90 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๖ 
 
 

 
 
 
๗ 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
พน

ระยะ 
เวลา

อุทธรณ 

 
- ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบ
e-GPและของหนวยงานของรัฐ พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผยณ หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด การ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1.การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเม่ือพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.จัดทำขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ี
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน
ภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแตวันถัดจาก 
วันทำขอตกลงเปนหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรสาระสำคัญของสัญญา 
หรือขอตกลงในระบบe-GPและของหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไปให
สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต 
วันทำสัญญาหรือขอตกลง 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 256๐ 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 
 
-ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เรื่อง 

 
- มีการลงเว็บไซต 
และการปดประกาศ 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 
 
 
- ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือขอตกลง
และเงื่อนไขตาม
ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560ขอ 42 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 96 
, 98  
และ ๑๑๗ 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168  

ประกาศผลผู้ชนะ 

ก่อหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 91 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือ 
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเม่ือนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรับจางมาทำสัญญาพรอมหลักประกัน
สัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  
(กรณีใชเงินสดค้ำประกันสัญญา)  
นำเงินประกันสัญญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสำนักงบประมาณ  
เม่ือตรวจการหมดภาระผูกพันแลวถอนคืน 
ผูค้ำประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค  
ท่ีธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซ่ึงเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็ค
นั้นชำระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน 
3 วันทำการ 
8. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีกำหนด) ตองมีการ 
ทำหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออก
หนังสือค้ำประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา
เปนหนังสือท่ีธนาคารออกใหจริง 
9. การทำใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงนิต่ำ
กวา 200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท  

แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซ้ือจัดจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศ 
คณะกรรมการ 
นโยบาย 
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ   
เรื่องแบบสัญญา
เกี่ยวกับ 
การจัดซ้ือ 
จัดจางฯ 
- แนวทาง
ปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เลม 6 หนา 92 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา>1.๒.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

หากวงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 บาท  
ใหสงกรมสรรพากร ออกตราสาร 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เม่ือตรวจรับ
พัสดุแลว  ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด ถามีเหตุท่ีทำใหการรายงานลาชา
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจำเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทำ
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
 
 
 
- เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
- ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 

 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560ขอ 25 
ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP
ระบบ MIS 
- ระเบียบระ
ทรวงการคลัง 
วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 
16 

ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกรายงานผล 

การพิจารณา 



 

เลม 6 หนา 93 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3วัน 

 
 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
พรอมจัดทำใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ / จาง / สัญญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ e-GP
และระบบ MIS 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาท่ีกำหนด 

 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพ  
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน
ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 
 

 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560   
- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรับเงนิ การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2560 
- แนวทาง 
ปฏิบัติตาม 
ระบบ e-GP  
ระบบ MIS 

 

การเบิกจ่ายเงิน 



 

เลม 6 หนา 94 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               

หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาที่ ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจำเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ หรือ
จางแลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(๔)วงเงินที่ จะซื้ อหรือจ างโดยให ระบุ วงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินที่ประมาณวา 
จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(๕) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือแลวเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  เชนการแตงต้ังกรรมการตาง ๆ  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  กำหนดคา
ปรับ 
  ทั้งนี้ การซื้อหรือการจางคร้ังเดียวกันหามแตงต้ังผู
ที่ เปนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  
 

ถู ก ต อ ง ต า ม
ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลัง
วาด วยการจัดซื้ อ
จั ด จ า งแ ล ะ ก า ร
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบในระบบ 
เครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจาหนาที่/ 
หัวหนาเจาหนาที ่

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 
 
 

จัดทำรายงานขอ 
ซื้อ/จาง 



 

เลม 6 หนา 95 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือให
การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจางเปนไป
ดวยความรอบคอบ เหมาะสมเปนประโยชน
แกหนวยงานของรัฐและ ไมมีการกำหนด
เงื่อนไขที่เปนการขัดขวางการแขงขันราคา
อยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ 
คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
พรอม รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือ
จางดวยวิธีประกวดราคา จากผูประกอบการ
โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู ใน ดุลยพินิจของ
หัวหน า หน วยงานของรัฐที่ จะใหมีการ
เผยแพร 

(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปให
หนวยงานของรัฐนำรางประกาศประกาศและ
รางเอกสาร เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็น
จากผูประกอบการ 

ถู กต อ งตามระ เบี ยบ
กระทรวงการค ลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบ ริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ต ร ว จ ส อ บ ใน ร ะ บ บ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
  

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๕ 
 

 

การเผยแพรรางประกาศ 
TOR และรางเอกสารการ

ประกวดราคา 



 

เลม 6 หนา 96 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                 
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 
  หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบ 
จัดทำรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ
พิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดำเนินการปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนาที่ จัดทำรายงานพรอมความเห็นและราง
ประกาศ และรางเอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุง
แลวเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบเมื่อ ได รับความเห็นชอบใหนำราง
ประกาศและราง เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรม บัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา ๓ วันทำการ และให
หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
  (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อไดรับความเห็นชอบ
แลว  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 
   ใหดำเนินการในกระบวนการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้ 
อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่และ
ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง
การ วาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๗ , ๔๘ 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

การเสนอแนะราง  
ประกาศ TOR 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๕ วัน
ทำการ 
(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทำ
การ 
(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไม

เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ 
วันทำการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา ๒๐ วันทำการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศดังน้ี 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทำการ
หนวยงาน สำนักงบประมาณ กทม. และที่
ศาลาวาการ กทม. 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  

 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่ 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 



 

เลม 6 หนา 98 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหนวยงานของรัฐกำหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/
ไมครบถวนในสวนที่เปนสาระสำคัญไมวาทั้งหมด
หรือบางสวนใหยกเลิกการดำเนินการในคร้ังนั้นแลว
ดำเนินการใหมใหถูกตอง การกำหนดวัน เวลาการ
เสนอราคาในเอกสาร ซื้อหรือจางใหกำหนดเปนวัน
ถัดจากวันสุดทายของ ระยะเวลาการเผยแพรและ
กำหนดเปนวัน เวลาทำการเทานั้นและเวลาในการ
เสนอราคาใหถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซื้อจัดจางที่มีความ
จำเปนตองกำหนด เงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่น
ขอเสนอนำตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามที่
หนวยงานของรัฐ กำหนดภายใน ๕ วันทำการนับถัด
จากวันเสนอ ราคา  ทั้งนี้ หากเอกสารในการเสนอ
ราคาในสวนที่เปนสาระ สำคัญหากหนวยงานของรัฐ
เห็นวาเอกสารมีจำนวน มากและเปนอุปสรรคของผู
ยื่นขอเสนอในการนำ เขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กำหนดใหผูยื่นขอ เสนอนำเอกสารพรอมสรุป
จำนวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ที่ทำการของรัฐใน
ภายหลังพรอมลงลาย มือชื่อและประทับตรา(ถามี)
ในเอกสารดวย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่/หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง
การ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๔๓ , ๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

 

กรณียกเลิกการดำเนินการ 



 

เลม 6 หนา 99 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                          
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๖ 
 
 
 
 
 

๗ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๘ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

 
 
 

ตามที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคา
ไดเพียงคร้ังเดียว 

 
เมื่อส้ินสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณา
ผล การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดำเนินการ 
ดังนี้  
(๑)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายจากระบบ 
จำนวน ๑ ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลาย 
มือชื่อกำกับไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสาร
การเสนอราคาตาง ๆ  และพัสดุตัวอยาง(ถามี) หรือ 
เอกสารที่กำหนดใหสงภายหลังจากวันเสนอราคา 
แลวคัดเลือก  ผูที่ไม มีผลประโยชนรวมกันกับผู
เสนอราคารายอ่ืนและ ยื่นเอกสารครบถวน ถูกตอง
และพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอตามหลักเกณฑที่
กำหนดในประกาศโดย เรียงลำดับผูท่ีเสนอราคา
ต่ำสุดหรือไดคะแนนสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย 

ถูกตองตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
  
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 
เจาหนาที่/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
ขอ ๕๕ (๑) 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
ขอ ๕๕ (๒) , (๓) 
 

การพิจารณาผลการ ประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชนรวมกัน 



 

เลม 6 หนา 100 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                       
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทำรายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารที่
ไดรับไว ทั้งหมดเสนอหัวหนวยงานของรัฐผาน
หั วห น า เจ าห น าที่ ให ค ว าม เห็ น ช อ บ 
ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้  

(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(ข)รายชื่ อ ผู ยื่ นขอ เสนอ/ราคาที่ เสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวา
ไมเปน ผูที่มีผลประโยชนรวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
พรอม เกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการ
ใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นทุกรายพรอม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ต ร ว จ ส อ บ ใน ร ะ บ บ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล / 
หัวหนาเจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 



 

เลม 6 หนา 101 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

เจาหนาที่จัดทำรายงานผลโดยเสนอตอหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ ดังนี ้
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/กำหนดคาปรับ/
สัญญา/ใบส่ังซื้อ/ส่ังจางพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน
พรอมกำหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่ (๓) หามแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อหัวหนา
หนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน ผลการ
พิจารณาและผูมีอำนาจอนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง 
ใหประกาศผลผูชนะการจัดจางในระบบ
เครือขาย สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงาน ของรัฐและปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศของ
หนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคา ทุกราย
ทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน 
เรียบรอย 
ถูกตองตามพระราชบญัญัติ
การจัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐มาตรา ๖๖ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
ขอ 42 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ผูมีอำนาจ
ส่ังซื้อ / 
ส่ังจาง 
 
 
 
เจาหนาที่และ 
หัวหนาเจาที่ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๘๔ 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐มาตรา ๖๖ 
และ ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจาง 

ประกาศผูชนะในการจัดซื้อจัด
จาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา  > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางองิ 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
ทำการ 
 
 
 
ตามความ
จำเปน 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน ๗ วันทำการนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัด
จางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลาการ
อุทธรณ 
(๑)กรณีทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทำการ 
(๒) กรณทีำสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทำการ จะตองวาง
หลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุที่
ตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกำหนด
คาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกำหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบตอ
การจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอยละ 
๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชำรุดบกพรองใหกำหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและ
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัด  
จางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
มาตรา ๑๑๗ 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 

การอุทธรณผล 
การพิจารณา 

การทำสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                         
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 (๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผู
รับจางมาทำ สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา
แลวเสนอผูมีอำนาจ ส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือผูไดรับ
มอบอำนาจเปนผูลงนาม ในสัญญาในนาม
กรุงเทพมหานคร 
(๗) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา 

วงเงินต้ังแต ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปใหติดตรา
สาร ที่กรมสรรพากร 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือค้ำ
ประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่
ออกหนังสือ 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(เงนิสด)
นำเงิน ประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)
ของสำนักงบฯ  
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ำ ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่
ธนาคาร ส่ังจายใหส่ังจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวันวางค้ำ
ไมเกิน ๓ วันทำการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนา 
หนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖ ขอ ๑๖๗  
ขอ๑๖๘ 

 

การวางหลักประกัน 

การทำสัญญา 
(ตอ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                             
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสาร 
อางอิง 

๑๕ 
 
 
 
 

 
 

๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
๗ วัน 
นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนงัสือซึ่งมีมลูคาต้ังแต ๑,๐๐๐,๐๐๐บาท
ขึ้นไปใหสำนักงานตรวจเงนิแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน ๓๐ วนันับแตวันทำสัญญา
หรือขอตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบ
ตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ 
ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบบั และ
เจาหนาที่ ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบ 
 -บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติให
เบิกจายเงนิใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการ

เบิกจายเงนิในระบบ MIS และระบบ e-GP มี
เลขคุมสัญญา 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
ถูกตองระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สำนักในการตรวจสอบเงิน
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS และ
ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารในระบบ 
MIS 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลั
งวาดวยการ
จัดซ้ือจดัจาง
และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลั
งวาดวยการ
จัดซ้ือจดัจาง
และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,
๑๗๖,๑๗๗ 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรบัเงิน การ
เบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และ
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
 พ.ศ. ๒๕๖๐  

สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ 

การเบิกจาย 
 



 

เลม 6 หนา 105 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               

หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาที่ ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจำเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ หรือ
จางแลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(๔)วงเงินที่ จะซื้ อหรือจ างโดยให ระบุ วงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินที่ประมาณวา 
จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(๕) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือแลวเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  เชนการแตงต้ังกรรมการตาง ๆ  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  กำหนดคา
ปรับ 
  ทั้งนี้ การซื้อหรือการจางคร้ังเดียวกันหามแตงต้ังผู
ที่ เปนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  

ถู ก ต อ ง ต า ม
ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลัง
วาด วยการจัดซื้ อ
จั ด จ า งแ ล ะ ก า ร
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบในระบบ 
เครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจาหนาที่/ 
หัวหนาเจาหนาที ่

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 
 
 

จัดทำรายงานขอ 
ซื้อ/จาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือให
การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจางเปนไป
ดวยความรอบคอบ เหมาะสมเปนประโยชน
แกหนวยงานของรัฐและ ไมมีการกำหนด
เงื่อนไขที่เปนการขัดขวางการแขงขันราคา
อยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ 
คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
พรอม รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือ
จางดวยวิธีประกวดราคา จากผูประกอบการ
โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู ใน ดุลยพินิจของ
หัวหน า หน วยงานของรัฐที่ จะใหมีการ
เผยแพร 
(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปให
หนวยงานของรัฐนำรางประกาศประกาศและ
รางเอกสาร เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็น
จากผูประกอบการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ต ร ว จ ส อ บ ใน ร ะ บ บ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
  

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๔๕ 
 

 

การเผยแพรรางประกาศ 
TOR และรางเอกสารการ

ประกวดราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                 
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 
  หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบ 
จัดทำรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ
พิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดำเนินการปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนาที่ จัดทำรายงานพรอมความเห็นและราง
ประกาศ และรางเอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุง
แลวเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบเมื่อ ได รับความเห็นชอบใหนำราง
ประกาศและราง เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรม บัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา ๓ วันทำการ และให
หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
  (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อไดรับความเห็นชอบ
แลว  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 
   ใหดำเนินการในกระบวนการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่และ
ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการ 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๗ , ๔๘ 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

การเสนอแนะราง  
ประกาศ TOR 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๕ วัน
ทำการ 
(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทำ
การ 
(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไม

เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ 
วันทำการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา ๒๐ วันทำการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศดังน้ี 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทำการ
หนวยงาน สำนักงบประมาณ กทม. และที่
ศาลาวาการ กทม. 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  

 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ 
หัวหนาเจาหนาที่ 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหนวยงานของรัฐกำหนดรายละเอียดของประกาศและ
เอกสารประกวดราคาหรือขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/ไมครบถวนใน
สวนที่เปนสาระสำคัญไมวาทั้งหมดหรือบางสวนให
ยกเลิกการดำเนินการในคร้ังนั้นแลวดำเนินการใหมให
ถูกตอง การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร ซื้อ
หรือจางใหกำหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของ 
ระยะเวลาการเผยแพรและกำหนดเปนวัน เวลาทำการ
เทานั้นและเวลาในการเสนอราคาใหถือตาม เวลาของ
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซื้อจัดจางที่
มีความจำเปนตองกำหนด เงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่น
ขอเสนอนำตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามที่
หนวยงานของรัฐ กำหนดภายใน ๕ วันทำการนับถัดจาก
วันเสนอ ราคา  ทั้งนี้ หากเอกสารในการเสนอราคาในสวน
ที่เปนสาระ สำคัญหากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารมี
จำนวน มากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอในการนำ 
เขาระบบใหหนวยงานของรัฐกำหนดใหผูยื่นขอ เสนอนำ
เอกสารพรอมสรุปจำนวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ที่ทำ
การของรัฐในภายหลังพรอมลงลาย มือชื่อและ
ประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

ถูกตอง 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่/หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๓ , ๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

 

กรณียกเลิกการดำเนินการ 



 

เลม 6 หนา 110 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                          
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๖ 
 
 
 
 
 

๗ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๘ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

 
 
 

ตามที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคา
ไดเพียงคร้ังเดียว 

 
เมื่อส้ินสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณา
ผล การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดำเนินการ 
ดังนี้  
(๑)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายจากระบบ 
จำนวน ๑ ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลาย 
มือชื่อกำกับไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสาร
การเสนอราคาตาง ๆ  และพัสดุตัวอยาง(ถามี) หรือ 
เอกสารที่กำหนดใหสงภายหลังจากวันเสนอราคา 
แลวคัดเลือก  ผูที่ไม มีผลประโยชนรวมกันกับผู
เสนอราคารายอ่ืนและ ยื่นเอกสารครบถวน ถูกตอง
และพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอตามหลักเกณฑที่
กำหนดในประกาศโดย เรียงลำดับผูท่ีเสนอราคา
ต่ำสุดหรือไดคะแนนสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย 

ถูกตองตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 
เจาหนาที่/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๕๔ 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๕๕ (๑) 

 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
ขอ ๕๕ (๒) , (๓) 
 
 
 

การพิจารณาผลการ ประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชนรวมกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                       
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทำรายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารที่
ไดรับไว ทั้งหมดเสนอหัวหนวยงานของรัฐผาน
หั วห น า เจ าห น าที่ ให ค ว าม เห็ น ช อ บ 
ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้  
(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(ข)รายชื่ อ ผู ยื่ นขอ เสนอ/ราคาที่ เสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวา
ไมเปน ผูที่มีผลประโยชนรวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
พรอม เกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการ
ใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นทุกรายพรอม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล / 
หัวหนาเจาหนาที่ 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 



 

เลม 6 หนา 112 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

เจาหนาที่จัดทำรายงานผลโดยเสนอตอหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ ดังนี ้
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/กำหนดคาปรับ/
สัญญา/ใบส่ังซื้อ/ส่ังจางพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน
พรอมกำหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่ (๓) หามแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงาน ผลการพิจารณาและผูมีอำนาจ
อนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง ใหประกาศผลผูชนะการ
จัดจางในระบบเครือขาย สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหนวยงาน ของรัฐและปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศ
ของหนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคา  
ทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน 
เรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราชบญัญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐
มาตรา ๖๖ และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ 42 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ผูมีอำนาจ
ส่ังซื้อ / 
ส่ังจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่และ 
หัวหนา
เจาหนาที่ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๘๔ 
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ  
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐มาตรา 
๖๖  
และ ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจาง 

ประกาศผูชนะในการจัดซื้อจัด
จาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา  > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางองิ 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
ทำการ 
 
 
 
ตามความ
จำเปน 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน ๗ วันทำการนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัด
จางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลาการ
อุทธรณ 
(๑)กรณีทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทำการ 
(๒) กรณทีำสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทำการ จะตองวาง
หลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุที่
ตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกำหนด
คาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกำหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบตอ
การจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอยละ 
๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชำรุดบกพรองใหกำหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและ
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา 
๑๑๗ 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 

การอุทธรณผล 
การพิจารณา 

การทำสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                         
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 (๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผู
รับจางมาทำ สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา
แลวเสนอผูมีอำนาจ ส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือผูไดรับ
มอบอำนาจเปนผูลงนาม ในสัญญาในนาม
กรุงเทพมหานคร 
(๗) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา 

วงเงินต้ังแต ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปใหติดตรา
สาร ที่กรมสรรพากร 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือค้ำ
ประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่
ออกหนังสือ 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(เงนิสด)
นำเงิน ประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)
ของสำนักงบฯ  
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ำ ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่
ธนาคาร ส่ังจายใหส่ังจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวันวางค้ำ
ไมเกิน ๓ วันทำการ 

ถูกตองตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖  
ขอ ๑๖๗  
ขอ๑๖๘ 

การวางหลักประกัน 

การทำสัญญา 
(ตอ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                             
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑๕ 
 
 
 
 

 
 

๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
๗ วัน 
นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนงัสือซึ่งมีมลูคาต้ังแต ๑,๐๐๐,๐๐๐บาท
ขึ้นไปใหสำนักงานตรวจเงนิแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน ๓๐ วนันับแตวันทำสัญญา
หรือขอตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบ
ตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ 
ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบบั และ
เจาหนาที่ ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบ 
 -บันทึกขอมูลในระบบ MIS  
ของกรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติให
เบิกจายเงนิใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการ

เบิกจายเงนิในระบบ MIS และระบบ e-GP มี
เลขคุมสัญญา 

ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สำนักในการตรวจสอบเงิน
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ ๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐  

สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ 

การเบิกจาย 
 



 

เลม 6 หนา 116 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ตาม
ความ
จำเปน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
-กระบวนการยอย 1.๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
เวนแต . กรณีที่มีความจำเปนเรงดวน หรือเปน
พัสดุที่ใชในราชการมาตรา ๕๖(๑) (ค) หรือ (ฉ) 
กระบวนการยอย  
1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 



 

เลม 6 หนา 117 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
 

๖ 
 

 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม
ความ
จำเปน 

 
๒ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อ           หรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ 
รูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  กำหนด  คาปรับ ทั้งนี้การดำเนินการในคร้ัง
เดียวกันหามแตงต้ังคณะกรรมการซื้อ/จางโดยวิธี
คัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
   

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
-หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร  
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 

 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

 
 
- เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจางแลว           -- ใหคณะกรรมการซื้อ / จาง
โดยวิธีคัดเลือก  ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญชวน  
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงาน
กำหนดไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ  
   เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามที่กำหนดนอยกวา ๓ ราย โดยใหคำนึงการไมมี
ผลประโยชนรวมกันของผูที่เขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  ให
ดำเนินการตามขอ ๖๘ โดยอนุโลม  
โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น 
 พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังนี้ : - 

 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
หนังสือเชิญชวน 

 
รับซองขอเสนอ 



 

เลม 6 หนา 119 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการดำเนินการซื้อ 

หรือจางโดยวิธีคัดเลือกในคร้ังนั้น   
 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดำเนินการ

คัดเลือก 
 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพรอมกับ

ซองใบเสนอราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

๒. เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองขอเสนอ  หาม  มิใหรน
หรือเล่ือน หรือเปล่ียนแปลงกำหนดวันยื่นซอง
ขอเสนอ 
๓. เจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันเวลาที่
รับซอง ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ให
ออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบซองเสนอ
ราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่ไดรับไว
ตอคณะกรรมการการซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
ใหคณะกรรมการฯ ดำเนินการเปดซองขอ  
เสนอและตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมือชื่อ
กำกับในเอกสารทุกแผน โดยนำความในระเบียบฯ 
ขอ ๕๕(๒) – (๔)  
มาใชบังคับ 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมีผล 
ประโยชนรวมกัน  และ
เอกสารหลักฐานการ
เสนอ  ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

เปดซองขอเสนอ 



 

เลม 6 หนา 120 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 

๑๒ 

 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด เสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผานหัวหนาเจาหนาที่พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
 
ผูมีอำนาจส่ังซื้อ / ส่ังจางพรอมแตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยยงานของรัฐ 
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ตองมีเงินประจำงวดกอนการ
กอหนี้ผูกพัน 

 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
และการพิจารณาผลการ
เสนอราคา 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
มีการเผยแพรครบทุก
ชองทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 

 
 
 
ผูมีอำนาจในการ
ส่ังซื้อหรือส่ังจาง 

 
 
 
 

- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
ตามแบบของ
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๕ 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ.2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 

รายงานผลการพิจารณา 



 

เลม 6 หนา 121 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๕ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตาม
ความ
จำเปน 

 

การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลา
การอุทธรณ เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่มีความจำเปน
เรงดวน ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทำการ 
(๒) กรณีทำสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทำการ จะตอง
วางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคา
พัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกำหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบตอ
การจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวนัใน อัตรารอย
ละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชำรุดบกพรองใหกำหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 122 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1๖ 
 
 
 
 
 
1๗ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมาย
ของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทำ สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐลง
นาม 
 (๗) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปใหติดตราสาร ที่
กรมสรรพากร 
 
หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือซึ่งมีมูลคาต้ังแต 1,000,000 บาท ขึ้นไปให
สำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจ
รับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดสงสำนักตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและ 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 

 

สงสำเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

 



 

เลม 6 หนา 123 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
1๘ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕  
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 



 

เลม 6 หนา 124 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
-กระบวนการยอย 1.๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
เวนแต . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 



 

เลม 6 หนา 125 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
6 
 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
ซื้อหรือจาง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ที่จำเปน
ใน 
การซื้อหรือจาง กำหนดคาปรับ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
 -หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
 



 

เลม 6 หนา 126 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือ
วิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอไมได
รับการคัดเลือกหรือมีผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมี
พัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได หรือมีความจำเปนโดยฉุกเฉิน 
เนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติเกิดโรคติดตอ
อันตราย หรือเปนพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอน
แลว หรือเปนพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 
หรือหนวยงานของตางประเทศ หรือเปนพัสดุที่เปนที่ดิน
หรือส่ิงปลูกสราง ซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง หรือกรณี
อ่ืนตาม 
ที่กำหนดในกฎกระทรวง โดยคณะกรรมการซื้อหรือจาง
จัดทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่กำหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) 
(.ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณี 
 
คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทำรายงาน ผลการเจรจา
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณีพรอม
เอกสาร และเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบรายการที่จะซื้อหรือจาง  ชื่อผูขายหรือ
ผูรับจาง และวงเงินที่จะซื้อ หรือจาง  

 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
เงื่อนไขของพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 

 
คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

 
ตามกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 

 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

เชิญโดยตรง /หนังสือเชิญ
ชวนผูประกอบการรายใด

รายหนึ่ง  

รายงานผลการเจรจาตอรอง 



 

เลม 6 หนา 127 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
เจาหนาที่จัดทำรายงานผลเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่ ตอผูมีอำนาจอนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยยงานของรัฐ 
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
ผูมีอำนาจในการ
ส่ังซื้อหรือส่ังจาง 

 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๖ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เร่ืองวิธีการบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 128 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

13 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
(2) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน 
เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทำ
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดทำขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทำตามแบบ
สัญญากรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุได
ครบถวนภายใน 5 วันทำการ นับต้ังแตวันถัดจากวัน
ทำขอตกลงเปนหนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือ 
ค้ำประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่
ออกหนังสือ 
(5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท คาปรับในงาน
กอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร 
ใหกำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25 
ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน
ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร ที่
กรมสรรพากร กรณีวงเงินต่ำกวา 200,000 บาท 
ใหติดอากรแสตมปทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือ
เศษของ 1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 129 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
14 
 
 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือซึ่งมีมูลคาต้ังแต 1,000,000 บาท ขึ้นไปให
สำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง 

 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจ
รับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดสงสำนักตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและ 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 

 

สงสำเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

 



 

เลม 6 หนา 130 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
16 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2560 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสารให 
เปนไปตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 



 

เลม 6 หนา 131 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 



 

เลม 6 หนา 132 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๕ 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
กำหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
 



 

เลม 6 หนา 133 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกินตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนา
เจาหนาที่ซื้อ / จางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามเงื่อนไข 
ของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 



 

เลม 6 หนา 134 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ 
และปดประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 135 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

11 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข ไมตองรอเวลา
อุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทำขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อ 
จัดจาง 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 (5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร กรณี

วงเงินต่ำกวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป

ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาที่ 

(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 136 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
12 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท  
ต้ังผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอม
กับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
(ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 



 

เลม 6 หนา 137 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 
 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
13 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ  
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 256  

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 



 

เลม 6 หนา 138 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๕ 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
กำหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกินตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.
มาตรา ๕๖ (๒) (ข)  
และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนา
เจาหนาที่ซื้อ/จางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามเงื่อนไข 
ของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามพระราช 
บัญญัติฯ  
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ 
และปดประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

11 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข ไมตองรอเวลา
อุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทำขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อ 
จัดจาง 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 (5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร กรณี

วงเงินต่ำกวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป

ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาที่  
(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
12 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท  
ต้ังผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอม
กับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
(ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 



 

เลม 6 หนา 144 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
13 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
๕ 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
กำหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกินตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนา
เจาหนาที่ซื้อ / จางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามเงื่อนไข 
ของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมีอำนาจ
ส่ังซื้อ / ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

(e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปด
ประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 149 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 
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-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข ไมตองรอเวลา
อุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทำขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อ 
จัดจาง 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 (5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร กรณี

วงเงินต่ำกวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป

ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาที่ 

(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 150 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 
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โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท  
ต้ังผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอม
กับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
(ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 



 

เลม 6 หนา 151 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 
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ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 



 

เลม 6 หนา 152 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุ 
ที่ขอเบิกของทุกสวนราชการ เพ่ือแยกเบิก
ตามหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
จัดทำใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
ส่ิงของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหนาฝาย
การคลัง และผูอนุมัติ 
 
1. นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

 
นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
พัสดุที่ขอเบิกครบถวนถูกตอง 
 
 

” 

 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับพัสดุที่ไดรับ 
 

” 
 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ  
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
 

ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 

 
 
คำส่ังที่เก่ียวของและแนว
ทางการเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเร่ืองรายการเบิกพัสดุ 
ของทุกสวนราชการ 

 

เบิกพัสดุจาก 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ทำใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 

นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 



 

เลม 6 หนา 153 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสดุ 

 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย, 
ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
1. นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ คงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละสวน
ราชการที่ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรงตาม

ระบบ MIS และบัญชี
คุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
พัสดุที่นำจายถูกตองตรง
ตามใบแจงเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับบัญชีคุม 
ในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 

” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
ระบบ MIS 
-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ  
พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 

 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานพัสดุ
คงเหลือ 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมการจาย 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 



 

เลม 6 หนา 154 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ

ทรัพยสินในระบบ MIS   
มาใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการดแยก
เปนปที่รับ ประเภท, รายการ 
 
 
1. ทำรายงานการเคล่ือนไหวของทรัพยสิน
ที่เพ่ิมขึ้น/ลดลงและคาเส่ือมราคารายไตร
มาส 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 

 
 
การลงรับทรัพยสิน  
ในระบบ MIS และแผนการด
ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

” 

 
 
 
 
 

 
- บันทึกคาเล่ือมราคาและ
จัดทำรายงานถูกตอง 
- สงสำนักการคลัง ภายใน
กำหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม. กำหนด 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สำเนาใบตรวจรับ
พัสดุ 
- สำเนาหนาฎีกา 

 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
หนังสือส่ังการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันขอมูล
ทรัพยสิน 
 
 
 

การรับทรัพยสิน 

 

การจัดทำทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบยืนยัน 
ขอมูลทรัพยสินรายไตรมาส 



 

เลม 6 หนา 155 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1. ภายในเดือนสุดทายกอนส้ิน
ปงบประมาณใหแตงต้ังผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ(ซึ่งมิใชเจาหนาที่) เพ่ือทำ
หนาท่ีตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี  
3. จัดทำรายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสำเนารายงานให สตง. 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน/
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานวามีอยู
ครบถวนตามทะเบยีนทรัพยสินหรือไม 
2. จัดทำรายงานสงปลัดกรุงเทพมหานคร 
1. แตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
2.ทำการประเมินราคาทรัพยสินเพ่ือเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
(การจำหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลมใช
วิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.
56(2)(ข) 

 
 

บันทึกคาเส่ือมราคา และจัดทำ
รายงานถูกตอง  
 
 
 
 
 
 
 
- ทรัพยสินที่มีอยูจริงตรวจตาม
ทะเบียนคุม- บันทึกคาเล่ือม
ราคาและจัดทำรายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกำหนด 
1. มีการจัดทำคำส่ัง 
2. การประเมินราคาทรัพยสิน
มีความเหมาะสมกับสภาพและ
ราคาที่ซื้อขายกันทั่วไปตาม
ทองตลาด 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมากับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 

 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการลง
นามครบถวน 
- มีเอกสาร
ประกอบการประเมิน
ราคา 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    เร่ือง 
การทรัพยสิน  
พ.ศ. 2538 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการจำหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 

 
 

 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำป 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจำป 

การดำเนินการจำหนาย
ทรัพยสินชำรุด 

 



 

เลม 6 หนา 156 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ขออนุมัติจำหนายทรัพยสินชำรุด พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
1. ปดประกาศที่หนวยงาน 
2. สงประกาศใหผูมีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรง
หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุด 
3. กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ำรวมกันเกิน 
50,000 บาท ใหสงประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธเพ่ิมดวย  

1. เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวใหสง
มอบทรัพยสินหรือขนยาย 
ไมเกิน 5 วัน ทำการ 
หากเกินตองทำสัญญา   
2. นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
1. ผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 
2.ลงนามประกาศกำหนดวัน 
เวลาดำเนินการถูกตอง 
 
 
ไมนอยกวา 20 วันกอนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
 
ผูประมูลไดขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบการ
ดำเนินการตาม
ขั้นตอนของระเบียบ
และแนวทางปฏิบัติ 

 
 

มีการปดประกาศ
ครบถวนตามที่

กำหนด 
 
 
 

ติดตามจากรายงาน
ของคณะกรรมการ

ขายทอดตลาด 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขออนุมัติจำหนาย 
ทรัพยสินชำรุด 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันประมูลขายทอดตลาด 



 

เลม 6 หนา 157 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจงทุกสวนราชการที่จำหนายทรัพยสินให 
ตัดจำหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 

MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
เมื่อจำหนายทรัพยสิน 
เรียบรอยแลว ใหทำรายงาน  
ผลตอ 
1. ผูแตงต้ังทราบ 
2. รายงานสำนักการคลัง 
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจายทรัพยสินออกจากระบบ 

MIS และลงทะเบียนคุม
ทรัพยสิน(แผนการด)ถูกตอง
ตามทรัพยสินที่จำหนาย 
 
 
 
 
จัดทำรายงานทรัพยสิน
ประจำปสงหนวยงานที่
เก่ียวของภายในกำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพยสินที่
จำหนายกับบัญชีคุม
พัสดุทั้งในระบบ  

MIS และแผนการด 
 
 
หลักฐานการนำสง

รายงาน 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสิน
ของ กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานผลการ
จำหนายทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 



 

เลม 6 หนา 158 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุ 
ที่ขอเบิกของทุกสวนราชการ เพ่ือแยกเบิก
ตามหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
จัดทำใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
ส่ิงของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหนาฝาย
การคลัง และผูอนุมัติ 
 
1. นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

 
นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
พัสดุที่ขอเบิกครบถวนถูกตอง 
 
 

” 

 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับพัสดุที่ไดรับ 
 

” 
 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ  
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
 

ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 

 
 
คำส่ังที่เก่ียวของและแนว
ทางการเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเร่ืองรายการเบิกพัสดุ 
ของทุกสวนราชการ 

 

เบิกพัสดุจาก 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ทำใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 

นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 



 

เลม 6 หนา 159 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสดุ 

 
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย, 
ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
1. นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ คงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละสวน
ราชการที่ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรงตามระบบ 

MIS และบัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
พัสดุที่นำจายถูกตองตรงตาม
ใบแจงเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุถูกตอง
ตามบัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับบัญชีคุม 
ในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 

” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
ระบบ MIS 
-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 
 

 
 

รายงานพัสดุ
คงเหลือ 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมการจาย 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 



 

เลม 6 หนา 160 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ

ทรัพยสินในระบบ MIS   
มาใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการดแยก
เปนปที่รับ ประเภท, รายการ 
 
 
1. ทำรายงานการเคล่ือนไหวของทรัพยสิน
ที่เพ่ิมขึ้น/ลดลงและคาเส่ือมราคารายไตร
มาส 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 

 
 
การลงรับทรัพยสิน  
ในระบบ MIS และแผนการด
ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

” 

 
 
 
 
 

 
- บันทึกคาเล่ือมราคาและ
จัดทำรายงานถูกตอง 
- สงสำนักการคลัง ภายใน
กำหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 

ทะเบียนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม. กำหนด 

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

 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
หนังสือส่ังการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันขอมูล
ทรัพยสิน 
 
 
 

การรับทรัพยสิน 

 

การจัดทำทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบยืนยัน 
ขอมูลทรัพยสินรายไตรมาส 



 

เลม 6 หนา 161 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1. ภายในเดือนสุดทายกอนส้ิน
ปงบประมาณใหแตงต้ังผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ(ซึ่งมิใชเจาหนาที่) เพ่ือทำ
หนาท่ีตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี  
3. จัดทำรายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสำเนารายงานให สตง. 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน/
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานวามีอยู
ครบถวนตามทะเบยีนทรัพยสินหรือไม 
2. จัดทำรายงานสงปลัดกรุงเทพมหานคร 
1. แตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
2.ทำการประเมินราคาทรัพยสินเพ่ือเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
(การจำหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลมใช
วิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.
56(2)(ข) 

 
 

บันทึกคาเส่ือมราคา และจัดทำ
รายงานถูกตอง  
 
 
 
 
 
 
 
- ทรัพยสินที่มีอยูจริงตรวจตาม
ทะเบียนคุม- บันทึกคาเล่ือม
ราคาและจัดทำรายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกำหนด 
1. มีการจัดทำคำส่ัง 
2. การประเมินราคาทรัพยสิน
มีความเหมาะสมกับสภาพและ
ราคาที่ซื้อขายกันทั่วไปตาม
ทองตลาด 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมากับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 

 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการลง
นามครบถวน 
- มีเอกสาร
ประกอบการประเมิน
ราคา 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    
เร่ือง การทรัพยสิน  
พ.ศ. 2538 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 

 
 

 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำป 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจำป 

การดำเนินการจำหนายทรัพยสินชำรุด 
 



 

เลม 6 หนา 162 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ขออนุมัติจำหนายทรัพยสินชำรุด พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
1. ปดประกาศที่หนวยงาน 
2. สงประกาศใหผูมีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรง
หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุด 
3. กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ำรวมกันเกิน 
50,000 บาท ใหสงประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธเพ่ิมดวย  

1. เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวใหสง
มอบทรัพยสินหรือขนยาย 
ไมเกิน 5 วัน ทำการ 
หากเกินตองทำสัญญา   
2. นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
1. ผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 
2.ลงนามประกาศกำหนดวัน 
เวลาดำเนินการถูกตอง 
 
 
ไมนอยกวา 20 วันกอนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
 
ผูประมูลไดขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบการ
ดำเนินการตาม
ขั้นตอนของระเบียบ
และแนวทางปฏิบัติ 

 
 

มีการปดประกาศ
ครบถวนตามที่

กำหนด 
 
 
 

ติดตามจากรายงาน
ของคณะกรรมการ

ขายทอดตลาด 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขออนุมัติจำหนาย 
ทรัพยสินชำรุด 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันประมูลขายทอดตลาด 



 

เลม 6 หนา 163 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจงทุกสวนราชการที่จำหนายทรัพยสินให 
ตัดจำหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 

MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
เมื่อจำหนายทรัพยสิน 
เรียบรอยแลว ใหทำรายงาน  
ผลตอ 
1. ผูแตงต้ังทราบ 
2. รายงานสำนักการคลัง 
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจายทรัพยสินออกจากระบบ 

MIS และลงทะเบียนคุม
ทรัพยสิน(แผนการด)ถูกตอง
ตามทรัพยสินที่จำหนาย 
 
 
 
 
จัดทำรายงานทรัพยสิน
ประจำปสงหนวยงานที่
เก่ียวของภายในกำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพยสินที่
จำหนายกับบัญชีคุม
พัสดุทั้งในระบบ  

MIS และแผนการด 
 
 
หลักฐานการนำสง

รายงาน 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รายงานผลการ
จำหนายทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 



 

เลม 6 หนา 164 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3.กระบวนการเงิน > 1.3.๑ กระบวนการยอย การรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาที/ 
รายการ 
(1วัน) 

 
เปนการรับชำระเงินทุกประเภทจาก 
ประชาชน/บริษัท/หาง ราน ฯลฯ 
และจากสวนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณ 
กทม. 
 
 
 
 
 
รับเอกสารที่นำมาชำระ เชน เอกสารการนำสง/
ใบนำสง/ใบเสร็จรับเงินปกอน/ใบนำการชำระ 
 
 
 
บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ MIS 
 - กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพชื่อ 
   นามสกุล/รานคา 
 - กรณีรับเงินจากสวนราชการที่ใช   ใบนำสงให
พิมพเลขที่ เลมที่ พ.ศ. และชื่อสวนราชการที่
นำสงไวดวย 
 - เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง 

 
ออกใบเสร็จรับเงินใหผูมา
ชำระเงินไดถูกตอง รวดเร็ว 
ครบถวนตามที่
กรุงเทพมหานครตองไดรับ
และเปนไปตามคูมือปฏิบัติ
ราชการ  
 
 
เอกสารการนำชำระถูกตอง
ตรงตามยอดที่
กรุงเทพมหานครตองไดรับ 
 
 
ดำเนินการตามโปรแกรม

การรับเงินดวยระบบ MIS 
ตาม 
แนวทางปฏิบัติในคูมือการ
ปฏิบัติราชการ 

 
- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการรับ -สง
เงินกรุงเทพ  
มหานคร เปน 
ประจำทุกวัน 
 
 

 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
การชำระเงินถูกตอง 
 
 
- ตรวจสอบขอมูลใน

ระบบ MIS วา
ครบถวน ถูกตองตรง
ตามเอกสารการนำ
ชำระ 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-เอกสารการ 
นำชำระ 
ตางๆ 
 
 
 
รายงาน 
ประจำวัน 

 
- คูมือปฏิบัติ 
ราชการ  
- ขอปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ดวยระบบ MIS 

 

การรับเงิน  

รับเอกสาร 
การนำเงินมาชำระ 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับชำระ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการเงิน > 1.3.๑ กระบวนการยอย การรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 

นาท ี
(1 วัน) 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่บันทึกเมื่อ

ถูกตองแลวใหยืนยันในระบบ MIS 
ส่ังพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกตอง 
มอบใบเสร็จรับเงินใหผูจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ใบสรุปยอดรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคาร
และพิมพสรุปรายงานเอกสารที่เก่ียวของตาม

ระบบ MIS 

ดำเนินการตามโปรแกรม
การ 
รับเงินดวยระบบ MIS 
ตามแนวทางปฏิบัติในคูมือ
การ 
ปฏิบัติราชการ  
 
- มีความถูกตอง ครบถวน
ของ 
กระบวนการรับชำระเงิน
ตามขอปฏิบัติของการรับ

เงินดวยระบบ MIS 
-  มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตองทุกคร้ัง 
 
 
 
มีความถูกตอง ครบถวน
ของ 
กระบวนการรับชำระเงิน
ตามขอปฏิบัติของการรับ

เงินดวยระบบ MIS 

- ตรวจสอบความถูก
ตองของขอมูลที่พิมพ
ใหตรงตาม 
ใบนำชำระ 
 
 
- ตรวจสอบความ
ครบถวนของจำนวน
เงินที่ไดรับและความ
ถูกตองของเช็คส่ัง
จาย 
กรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความ
เรียบรอยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
- ตรวจสอบความถูก
ตอง 
ของเอกสาร 
กับคูฉบับ 
ใบเสร็จรับเงินและ
กระทบยอดให
ตรงกัน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- เอกสาร 
การนำชำระ 
-ใบเสร็จรับ 
เงินจาก 
ระบบ MIS 
- ใบเสร็จ 
รับเงินและ
รายงาน
ประจำวันตาม
ระบบ 
MIS 
 

- คูมือปฏิบัติ 
ราชการ  
- ขอปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ดวยระบบ MIS 

ตรวจความถูกตอง 

รับเงิน 

พิมพขอมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3.กระบวนการเงิน > 1.3.๑ กระบวนการยอย การรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๗ 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
                            
 
 
                
 
 
                             
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
(1 วัน) 

 
 
 

10 นาที 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการรับสงเงินตรวจสอบและนำเงิน
ฝากเขาบัญชีธนาคารตามที่กำหนด 
 
 
 
 
 - พิมพรายงานใบสรุปการรับเงินประจำวัน 
  - นำเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเก็บรักษา   
และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  สงมอบ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือทำการ
ตรวจสอบเมื่อตรวจสอบถูกตองแลวให นำเงิน
และเอกสารแทนตัวเงินเขาเก็บรักษาใน 
ตูนิรภัยและคณะกรรมการลง 
ลายมือชื่อในรายงาน 
 - หัวหนาฝายการคลังนำรายงานดังกลาวเสนอ
เลขานุการสำนักการคลัง 
 - รวบรวมใบนำสงเงิน สำเนาใบฝากธนาคารสง
กองการเงิน สนค. 
 - สงสำเนาใบเสร็จรับเงินประจำวันให 
  สวนราชการเจาของเร่ือง 
 - สงหลักฐานเพ่ือบันทึกบัญชี ลงทะเบยีนรับ 

ปฏิบัติถูกตองตามคูมือ
ปฏิบัติราชการ  
และระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ.
2555 
ปฏิบัติถูกตองตามคูมือ
ปฏิบัติราชการ  
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วา 
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- จัดทำสรุปรายงานการรับ
จายเงิน ถูกตอง เปน
ประจำ 
 

- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการนำ 
เงินฝากธนาคาร 
และใบนำสงเงิน 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
รายงาน
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 
เปนประจำ 
ทุกวัน 
- บันทึกนำสง 
กองการเงิน สนค. 
- บันทึกนำสงสวน
ราชการเจาของเร่ือง 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

- ใบนำฝาก 
ธนาคาร 
 
 
 
 
 
-ใบนำสงเงิน 
กทม. 
-รายงาน 
ยอดเงินคง 
เหลือประ 
จำวันตาม 
ระบบ MIS 
 
 

- คูมือปฏิบัติ 
ราชการ  
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ 2560 
- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 

 

นำฝากธนาคาร 

ปดประมวลผล 

สงเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกิน 3 
วัน 

/รายการ 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
/ใบโอน 
(1 วัน) 

 
 
 

5 นาที 
/รายการ 
(1วัน) 

เปนการจายเงินทุกประเภทจากการดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจาง/จัดหา ทั้งจากเงินงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทดรองจาย,เงินยืม
สะสมและหรือเงินอ่ืนใดที่ไดรับแจงการโอนเงินจาก
กทม. รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณ 
ทุกประเภท โดยมีลักษณะการนำจายเปนเช็คระบุ
ชื่อเจาหนี้ บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชีของเจาหนี้
ผูรับเงิน ตามที่ระบุไวที่หนาฎีกาอยางชัดเจน 
 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจาย)  
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน 
3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ 
 
1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอนท่ีรับ

จากระบบ MIS 
2.บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจายเช็คโดย

ตรวจสอบเลขที่ฎีกา,รายชื่อเจาหนี้หรือผูรับเงิน,
จำนวนเงิน 
ที่ขอเบิก,รายการหักภาษ,ีประกันสังคมและอ่ืนๆ 
และจำนวนเงินที่ไดรับสุทธ ิ
3.บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 2 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงิน
ทุก 
ประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่กำหนด 
โปรงใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน
ฯลฯ พ.ศ.2555 และ 
2560 
และที่แกไขเพ่ิมเติม  
และแนวทางปฏิบัติ 
 

- การจายเงิน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบและ 
มีหลกัฐานให
ตรวจสอบได โดย
ตรวจสอบจาก
รายงานประจำวัน
และระบบ MIS 
 - การจายเงิน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบและ 
มีหลกัฐานให
ตรวจสอบได โดย
ตรวจสอบจากใบโอน
ท่ีออกจากระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับใบ
โอน การจายเงิน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบยีบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได  
โดยตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมการจาย
เช็ค ใบโอนจากระบบ 
MIS,ฎีกาเบกิจาย 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 2560 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การจายเงิน 

รับใบโอน 

 เตรียมจาย ในระบบ 
MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 

                     
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

/ รายการ 
(1วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี
/ ฉบับ 
(1 วัน) 

 
1. เขียนเชค็ส่ังจายเจาหนี้บริษัท / หางรานตางๆ
หรือคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละสวน
ราชการ ตามที่ระบุไวที่หนาฎีกา 
2. บันทึกเลขที่เชค็ในทะเบียนคุมการจายเช็ค 

ระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชขีองบริษัท, หาง, 
รานพรอมขีดฆาคำวา  "หรือตามส่ัง" หรือ "หรือผู
ถือ" ออกและขีดครอมท่ัวไป โดยระบุขอความ

หามเปล่ียนมือวา "A/C Payee Only" ดวย
ยกเวนจายใหคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละ
สวนราชการไมตองขีดครอมทั่วไปในเช็ค 
3. เสนอเช็คพรอมสมุดทะเบียนคุมการจายเช็ค 
ใหผูมีอำนาจลงนามส่ังจายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตก
ลงไวกับธนาคาร 
 
1. บันทึกขอมูลจายตามระบบ MIS 
2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจาก

ระบบ MIS  (การเงินรับ) 

 
- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบกิจายเงิน
ทุกประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาท่ีกำหนด 
โปรงใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน การเบกิ
จายเงินฯลฯ พ.ศ.2555  
และท่ีแกไขเพิม่เตมิ 
2560 และแนวทาง
ปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 - ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบกิจายเงิน
ทุกประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาท่ีกำหนด 
โปรงใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน การเบกิ
จายเงินฯลฯ พ.ศ.2555  
และท่ีแกไขเพิม่เตมิ และ
แนวทางปฏิบัต ิ

 
- การจายเงินครบ 
ถวนถูกตองตาม 
ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - สมดุทะเบียนคุม
การจายเช็ค 
 - ฎีกาเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
- การจายเงิน
ครบถวนถูกตอง
ตาม ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - เช็คสั่งจาย 
 - ใบเสรจ็รับเงิน 
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 2560 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

      เขียนเช็คส่ังจาย 

  ตัดจายในระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๖ 

                   
 
 
                                  
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 

1. ติดตอเจาหน้ีใหมารบัเงินหรอืคณะกรรมการ
รับ - สงเงินของแตละสวนราชการตามท่ีระบุใน
หนาเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรบัเงิน เชน 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบ
ฉันทะรับเงิน,สำเนาบัตร 
ประจำตวัประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ 
 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินใหเสนอผูมีอำนาจลง
นามอนุมตัิ การมอบฉันทะ 
รับเงินดังกลาว 
 4. ใหผูรับเงินลงนามรับเงินในหนาฎีกา,สมุด
ทะเบียนคุมการจายเช็ค และตนขั้วเช็คดานหลงั 
 5. กรณีจายเงินใหกับบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ 
ผูจายจะตองเรียกใบเสร็จ 
รับเงินท่ีลงลายมือช่ือผูมีอำนาจรับเงนิ
ประทับตรายาง (ถามี) จากบริษัท,หางฯ,รานคา
ตางๆ ไวเปนหลักฐานและตองตรวจสอบจำนวน
เงิน,รายการใหตรงตามหนาฎีกาท่ีจายดวย 
6. กรณีจายอื่นๆเชน เงินบำเหน็จ,  
เงินชวยเหลือคาทำศพ ฯลฯ ใหผูมีสทิธิ 
รับเงินลงนามในหลักฐานการจายและหรือ
ใบสำคัญรบัเงินท่ี กทม. กำหนด 
7. ประทับตรายางจายเงินแลวและวันท่ีท่ีจายใน
เอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และผูจายเงนิลง
นามกำกับเฉพาะใบสำคัญคูจายท่ีเปนหลักฐาน
ประกอบการจายเงิน 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จายเงินทุก 
ประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่กำหนด 
โปรง 
ใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ  
พ.ศ.2555 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
และแนวทางปฏิบัติ 

- การจายเงินครบ 
ถวนถูกตองตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - หนาฎีกาท่ีจาย 
เงินแลว 
 - ใบเสรจ็รับเงิน 
 - ใบสำคัญคูจาย 
หรือหลักฐานการ 
จายอื่นๆ 
 - สมดุทะเบียนคุม
การจายเช็ค 
 - ตนขั้วเช็ค 
 - สำเนาใบเสร็จ 
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
 - เอกสารการมอบ
ฉันทะรับเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจายเงินดวย

ระบบMIS 

       การจายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 

                    
                                  
 
 
 
 
                       
 
 
 
 

 
 

10 นาท ี
/รายการ 
(1วัน) 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
/รายการ 
(1 วัน) 

1.  นำใบนำฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ 

MIS บันทึกลงในสมุดคูฝากเงินนอกงบประมาณ  
2.  กรณีมีเช็คคาปรับ ใหจัดทำใบนำสงและนำ
ฝากเขาเปนรายไดกรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบใบสำคัญคูจาย 
2. สำเนาหนาฎีกาที่จายแลวสงมอบใหเจาหนาที่
บัญชีทำการบันทึก บัญชีเปนประจำทุกวัน 
3. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย 
รวบรวมสงให    เจาหนาที่ตรวจสอบตรวจหลัง
จายเพ่ือจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาจายเงินแลว
ใหหนวยงานผูเบิกเพ่ือรอการตรวจสอบ 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงินทุก
ประเภท  
มีความรวดเร็วตรงตามเวลาที่
กำหนด โปรงใส โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงินฯลฯ 

พ.ศ.2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม และ
แนวทางปฏิบัติ 
 
- จัดทำสรุปรายงงานการรับ
จายเงินถูกตอง  
เปนประจำทุกวัน 

- การจายเงินครบ 
ถวนถูกตองตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก
หลักฐานการนำสง 
 
 
 
 
 
 
 - การจายเงิน
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - สมดุควบคุม 
การนำสงฎีกา 
 - รายงานงบเดือน 
 - รายงานงบ
การเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

 
 

นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย

อัตโนมัติ) 
 

รวบรวมฎีกา 
ที่จายแลว 



 

เลม 6 หนา 171 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                
 
 
 
 
 
                  
 
 
 
                                  
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำงวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ไดรับอนุมัติ และ
รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน 
3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผูยืมตองไม
มีหนี้คางชำระและตรวจสอบวงเงินที่จะยืม 
 
1. กรณีเปนอำนาจผูอำนวยการสำนักตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ.2555 ขอ 49 ใหดำเนินการ ดังนี้ 
    1.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใชใน
ราชการพรอมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอ
ผูอำนวยการสำนักอนุมัติ 
    1.2  เมื่อผูอำนวยการสำนักอนุมัติ ใหนำ
เลขที่/วันที่ของหนังสือและระบุวันที่ที่

ผูอำนวยการสำนักอนุมัติลงในระบบ MIS 
    1.3 จัดทำหนังสือการไดรับอนุมัติแจง 

          - กองบัญชี สำนักการคลัง เพ่ือบันทึก

ตามระบบ MIS 
          - สวนราชการผูยืม 

     
- ถูกตองครบถวน ตรงตาม
เวลาและตามระเบียบที่
เก่ียวของ สามารถ
ตรวจสอบได 
-ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเร่ิม
ดำเนินการถูกตองตาม
ระเบียบ   
 

“ 

 
ตรวจสอบจาก 
ใบยืม 
หนังสืออนุมัต ิ
การยืม 
และติดตามจาก
ระบบMIS 
 
 
 
        “ 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
“ 

 
แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 

“ 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

รับเอกสารการ ขอ
ยืมเงิน 

การขออนุมัติ 
ยืมเงิน 



 

เลม 6 หนา 172 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกินอำนาจผูอำนวยการ
สำนัก 
     2.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติกองบัญชีสำนักการ
คลังดำเนินการ พรอมกับแนบสัญญาการยืมเงิน ที่
ผูยืมไดลงนามเรียบรอย 
     2.2 รอรับการแจงการไดรับอนุมัติใหยืมเงิน
จากกองบัญชี สำนักการคลัง 
     2.3 แจงการไดรับอนุมัติใหสวนราชการผูยืม
ทราบ 
 
 
 
1. สวนราชการผูยืมจัดทำใบขอเบิก เพ่ือเบิกเงิน
ยืมตามที่ไดรับอนุมัติ 
2. เจาหนาที่ฝายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก

และอนุมัติฎีกาในระบบ MIS 
3. เจาหนาที่ฝายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม 
 
 
 
เจาหนาที่ฝายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ
เขียนเชค็ส่ังจายเงินใหผูยืม โดยใหผูยืมไดลงชื่อ
รับเงินและระบุจำนวนเงินพรอมวันที่ที่รับเงินดวย 

- ถูกตองครบถวน ตรงตาม
เวลาและตามระเบียบที่
เก่ียวของ สามารถ
ตรวจสอบได 
-ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเร่ิม
ดำเนินการถูกตองตาม
ระเบียบ 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน ตรงตาม
เวลาและตามระเบียบที่
เก่ียวของ สามารถ
ตรวจสอบได 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน ตรงตาม
ระเบียบและเวลาที่กำหนด
ผูยืมไดรับเงินยืมทันเวลา
สามารถดำเนินงานตาม
โครงการได 

ตรวจสอบจาก 
ใบยืม 
หนังสืออนุมัต ิ
การยืม 
และติดตามจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอเบกิ
ตามระบบMIS 
และทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 

 
 ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบ MIS และ
ทะเบียนเงิน 
คุมการจายเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 - ใบขอเบิก 
ตามระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 
 
- ใบอนุมัติ 
ฎีกาตาม 
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุม 
การจายเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงินฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

 

การจัดทำใบขอเบิกและ
การอนุมัติฎีกา 

จายเงินยืม 



 

เลม 6 หนา 173 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                     
 
 

 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
เจาหนาที่ฝายการคลังติดตามใหสวนราชการผูยืม
ชดใชเงินยืมตามกำหนดในระเบียบ 

 
 
 
ไดรับการชดใชเงินยืมจากผู
ยืมไดตามกำหนดเวลา
ถูกตองตามระเบียบ 

 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบยีน คุมเงินยืม
และรายงาน 
การใชจายเงินยืม 

 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
- รายงาน 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามการ
ชดใชเงินยืมฯ 



 

เลม 6 หนา 174 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 

                                 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ 
จะดำเนินการเมื่อถึงกำหนด ดังนี้ 
1. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ทุกประเภท 
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ที่จายที่
ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    1.2 จัดทำแบบรายการและขออนุมัติถอน
ยอดรวมทั้งเดือน เพ่ือนำสงกรมสรรพากร 

กระทรวงการคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
 
2. เงินประกันสังคม 
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกัน สังคมที่
ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในสวนของ
ผูประกันตน 
    2.2 จัดทำสรุปรายละเอียด และแบบ
รายการนำสง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจาก
บัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบกับยอดเงิน
ประกันสังคมในสวนของนายจาง
(กรุงเทพมหานคร) นำสงสำนักงานประกันสังคม 

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
นำสงเงิน 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลกัฐาน
การ 
นำสงเงิน 

 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 

 
 
 
 
- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- ภงด. 53 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติ 
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

 

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทตาง ๆ 



 

เลม 6 หนา 175 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 

 3. เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา, เงินค้ำ
ประกันความเสียหาย หรือหลักประกันอ่ืน 
    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคมุ และยอด
ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    3.3 จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนคืน
หลักประกันตาง ๆ พรอมขออนุมัติถอนเงินฝาก

นอกงบประมาณ ใหแก บริษัท, 
หาง, ราน, หรือบุคคลตาง ๆ เมื่อพนภาระผูกพัน
กับกรุงเทพมหานครแลว 
 
4. เงินรับฝากอ่ืน ๆ เชน เงินอุดหนุน, ดอกเบี้ย

รับ,เงินอุดหนุนทั่วไปฯลฯ 
    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแตละประเภทที่ฝากไว
ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกำหนดตาม
แนวทางหรือหลักเกณฑของเงินฝากแตละ
ประเภท 
 

ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
นำสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลกัฐาน
การ 
นำสงเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 

- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

 
 



 

เลม 6 หนา 176 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
 

 5. เงินยืมทดรองราชการ 
    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินตาง ๆ จาก
ทะเบียนคุมตามยอดเงินที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝาก
นอกงบประมาณ 
   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกำหนด
ตามแนวทาง และหลักเกณฑของเงินยืมแตละ
ประเภท 
 
 
6. เงินบริจาค 
    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไวที่
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพ่ือดำเนินการตาม
วัตถุประสงคของ 
ผูบริจาค  ถามีเงินเหลือจายใหนำสงเปนรายได
ของกรุงเทพมหานคร 

ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
นำสงเงิน 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลกัฐาน
การ 
นำสงเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 

- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

 
 
 
 
 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

 



 

เลม 6 หนา 177 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                    
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/ 
รายการ 
(วัน)   

 
 
 
1. รวบรวมหลักฐานพรอมขออนุมัติถอนจาก
บัญชีออมทรัพย เงินฝากนอกงบประมาณ 
2. จัดทำฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พรอม
ทั้งจัดทำใบถอนเงินธนาคาร เสนอผูมีอำนาจลง
นาม 
 
 
 
1. นำใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงนิจาก
ธนาคาร 
2. กรณีการนำสงเขากรุงเทพมหานคร ใหจัดทำ

เปนใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in) 
 
 
 
 บันทึกขอมูลในระบบ MIS ในรายงานการ
เตรียมจายรายงานขอมูลการจายและรายงานการ
ถอนเงินจากธนาคาร 

 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบMIS 
และหลกัฐานการ
ถอนเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลกัฐาน
การถอนเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบขอมูล
ตามระบบ MIS 
 

 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
-ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ 
MIS 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 
 
 
 
 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 

 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ 
กองทุนประกันสังคม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 

MIS 

 

จัดทำฎีกา 

เบิกเงินธนาคาร 

ตัดจาย 
ในระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                      
 
                                  
 
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1. จายเงินหรือนำสงเงินตามประเภทเงนิที่ขอ
ถอนพรอมจัดทำใบนำสง 
2. บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. สงหลักฐานใหเจาหนาที่บัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 
2. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบ 
การจาย รวบรวมสงใหเจาหนาที่ตรวจสอบ ตรวจ
หลังจายและสงคืนหนวยงานผูเบิกเพ่ือรอการ
ตรวจสอบ 

 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การจายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การจายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 

 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
-ทะเบียนจาย 
- สมุดบัญชี 
- ฎีกาเบิกเงินตาม

ระบบMIS 
 
 
 
 
 

- 

 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และ 
2560 

- พระราชบัญญัติ 
กองทุนประกันสังคม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 

MIS 

จายเงิน 

รวบรวม
เอกสาร 



 

เลม 6 หนา 179 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
   1.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.1 การเบิกเงนิเดือนและคาจาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 

 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบสำคัญจายเงินและหลักฐานการเบิก
เงิน ตรวจสอบคำส่ังบรรจุแตงต้ัง หรือเล่ือนขั้น
เงินเดือนขาราชการและลูกจาง หากไมถูกตองให
รีบดำเนินการแจง หรือประสานกับนักทรัพยากร
บุคคลของสำนักงบประมาณ โดยเร็ว 
 
1. ดำเนินการจัดพิมพเอกสาร ใบสำคัญตาง ๆ
เพ่ือใชประกอบฎีกา คือ แบบแสดงรายการภาษี
เงินได (ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และคาจาง งบรายละเอียดเอกสาร ประกอบการ
ขอเบิก  ใบขอเบิกและ คำรับรองของผูเบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินดังกลาวเพ่ือ
เสนอใหผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามใน
เอกสารสำคัญตาง ๆ 

 
 
ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
ตามที่หนวยงานกำหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากคำส่ังบรรจุ
แตงต้ัง หรือคำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือนขาราชการและ
เล่ือนขั้นคาจางลูกจาง และ
เอกสารประกอบการขอ 
เบิกเงิน 

” 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 

 
 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 
 

 

 
 
 
 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.1 การเบิกเงนิเดือนและคาจาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

3 

 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
นำสงใหเจาหนาที่ตรวจสอบฯ  
ทำการตรวจสอบความถูกตองของฎีกา และ
จัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
1. สงหนาฎีกาที่หัวหนาหนวยงาน 
ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให       กอง
การเงิน  สำนักการคลัง 
2. จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร ประกอบ
ฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอเบิกเงิน
ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัติลงนาม 
อนุมัติฎีกาและวางฎีกา
ภายในวันที่ 15 ของเดือน
นั้น 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากคำส่ัง
บรรจุแตงต้ัง หรือคำส่ัง
เล่ือนขั้นเงินเดือน
ขาราชการ และเล่ือน
ขั้นคาจางลูกจาง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบียนฎีกา
เบิกเงินงบประมาณ 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 
 

 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 



 

เลม 6 หนา 181 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.2 การเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
พรอมขออนุมัติจายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของไดแก บัญชีลง
ชื่อปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด คำส่ัง
และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 
 
1. จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน
การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน
ลวงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง และเอกสาร
ประกอบฎีกาอ่ืน ๆ ไดแก งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  
2. ทำใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบ
ความถูกตอง และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ 

 
 
 

 

 
เสนอขออนุมัติตอ 
ผูมีอำนาจ 
- ไมเกิน 2 เดือน    
  อำนาจของ 
  ผูอำนวยการกอง   
  หรือเทียบเทา 
- ไมเกิน 4 เดือน  
  อำนาจของปลัด 
  กรุงเทพมหานคร  
- เกิน 4 เดือน  
  อำนาจของ         
  ผูวาราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 

 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 

 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการเบิกเงินคาอาหารทำการ
นอกเวลาราชการ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 



 

เลม 6 หนา 182 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.2 การเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

4 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. สงหนาฎีกาที่เจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำการ
ตรวจสอบความถูกตอง และผูมีอำนาจลงนาม
อนุมัติแลว ใหกองการเงิน  สำนักการคลัง 
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสาร ประกอบ 
ฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติและ
วางฎีกาภายในวันที่ 10 
ของเดือน ตามที่
หนวยงานกำหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิกเงนิ
งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เร่ือง การจายเงินคาอาหาร 
ทำการนอกเวลา และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 



 

เลม 6 หนา 183 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.3 การเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดรับใบแจงใหชำระหน้ีหรือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจาย)ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
1. ดำเนินการพิมพเอกสารตามแบบเบิก
จายเงินคาสาธารณูปโภค เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
และจัดทำเอกสารประกอบฎีกาอ่ืนๆ ไดแก            
งบรายละเอียดเอกสารประกอบ  การขอเบิก  
2. ทำใบขอเบิกสงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำ
การตรวจสอบความถูกตอง และจัดทำฎีกา
เสนอขออนุมัติ 
1.สงหนาฎีกาที่เจาหนาที่ตรวจสอบฯ 
ทำการตรวจสอบความถูกตอง และ   
ผูมีอำนาจลงนามอนุมัติแลว 
ใหกองการเงิน สำนักการคลัง 
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสารประกอบ
ฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน 

 
 

 
ภายใน 7 วัน ทำการ นับ
แตที่ไดรับใบแจงหนี้ 
 
 

 
” 

 
 
 
 
 

” 

 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติฎีกา 
และวางฎีกา เพ่ือจายเงิน
ใหทันกำหนดในใบแจงหน้ี 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 

” 

 
 
 
 
 

” 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิกเงนิ
งบประมาณ 
 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

จัดทำเอกสารและทำใบขอ
เบิก 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 



 

เลม 6 หนา 184 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.4 การเบิกเงนิสวัสดิการและเงนิรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อไดรับคำขอเบิก และใบสำคัญ 
ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงินที่ขอ
เบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
 
1. จัดทำหนางบสรุปการขอเบิก เสนอขอ
อนุมัติ 
2. ทำเอกสารใบสำคัญกรณีเบิกเงินรางวัล
ประจำป เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
3. ทำใบขอเบิก 
 
 
สงหนาฎีกาที่เจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำการ
ตรวจสอบความถูกตอง  
และผูมีอำนาจลงนามแลว  
ใหกองการเงิน สำนักการคลัง 

 
จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสารประกอบฎีกา 
เพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 

 

 
ตรวจสอบเอกสารสิทธิใน
การขอเบิก 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติฎีกา 
และจายไดภายใน 7 วันทำ
การ นับแตวันขอเบิกตามที่
หนวยงานกำหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 

” 

 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิกเงนิ
งบประมาณ 
 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ   การ
รักษาพยาบาล พระราช
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาบุตร และ
ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

 

 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 



 

เลม 6 หนา 185 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและคาจางประจำ ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินเดือน , คาจาง
ประจำ 
เงินเพ่ิมคาครองชีพ ,เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก 
ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ือง  
  ตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและ   
  เอกสารภายในวันที่    
  5 ของทุกเดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
  บรรจุ แตงต้ังหรือ     
  บัญชีถือจาย 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 

- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
ตลอดจนคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 - ประมวลรัษฎากร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 186 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  
- หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารโดย
หัวหนาฝายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ
ประทับตรายางของธนาคาร 
 - หลักฐานการนำสงเพ่ือชำระหนี้สิน 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
หนังสือที่ กท 1303 
/2282 ลว. 31  
มี.ค. 58 การปฏิบัติ 
เก่ียวกับการหักเงิน 
เดือนและคาจาง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 187 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังจางลูกจางชั่วคราว/เงินเพ่ิมการครองชีพ/
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบกิจายเงินคาจางชั่วคราว/เงิน

เพ่ิมการครองชีพ, 
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - ตรวจสอบจำนวนเงินหักประกันสังคม
รายบุคคล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุก
เดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
จางฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
คำส่ังจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
  ตามที่สำนัก 
  การคลัง 
  กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
และหรือคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 188 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  และใบสำคัญคู
จาย  ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 189 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
 - แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม สปส. 1-10  
สวนที่ 1-2 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันสังคม 
 - สำเนาแบบเบิกจายเงินคาจางฯ, เงินเพ่ิมการ

ครองชีพฯ, เงินชวยเหลือการครองชีพฯ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร
พรอมใบขอเบิกเงินคาจาง
ชั่วคราว 
 - จำนวนเงินประกัน 
สังคมที่เบิกตรงกับรายการ
หักในฎีกาคาจางชั่วคราว 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- สำเนาแบบเบิก
จายเงินคาจาง- 
ชั่วคราว 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

 แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบนำสง 
เงินสมทบ
กองทุน 
สปส. 1-10 
2.ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- คำส่ังจางลูกจาง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 190 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน
จากสำนักงานประกันสังคม 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน
ครบถวน ถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 191 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ (ถามี) 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตางๆ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
คาตอบแทนวิทยากร 
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร 
 - ประวัติของวิทยากร 
 - ใบสำคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 - กำหนดการฝกอบรม 
คาอาหารทำการนอกเวลา 
- หนังสืออนุมัติใหขาราชการและลูกจาง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิก
จายเงิน 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังอยูเวรรักษาความปลอดภัยประจำเดือน 
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน 
 - บัญชีลงเวลาการทำงาน คำส่ังและเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 - เบิกจายตามที่ปฏิบัติงาน
จริงตามอัตราที่กำหนด 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - บัญชีลงเวลา 
ทำงาน 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิก 
ตามระบบMIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม. 
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
ระเบียบ กทม. 
วาดวย คาใชจาย 
ในการฝกอบรม 
-ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การจายคาอาหารทำการ
นอกเวลา 
-รายชื่อแนบทาย 
บันทึกอนุมัติ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 192 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
 - ตรวจสอบหลักฐานการจาย /ใบเสร็จรับเงิน
ของเจาหน้ี      
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ถูกตอง ตรงตัว 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 
 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 193 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจาย 
- ใบแจงหนี้คาบริการ และหลักฐานการฝากสง
(กรณีคาไปรษณีย) 
- แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-สงใบขอเบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจงหน้ี 
 - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 - ใบแจงหนี้และใบ
ขอเบิก 

 
 
 -อัตราที่ไดรับอนุมัติ
ใหเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
 - สำเนาทะเบียนบาน , สูติบัตร ,ทะเบียนสมรส,
หนังสือรับรองบุตร (กรณีไมจดทะเบียน),ใบ
เปล่ียนชื่อ-สกุล(ถามี) 
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 
 - หนังสือแจงการใชสิทธิ,์หนังสือตอบรับการใช
สิทธิ์ (ถามี) 
 - หนางบใบสำคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
บุตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
- จำนวนบุตรและ
อัตราการเบิกจาย 
ตามที่กำหนดใน 
ขอบัญญัติ/ระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย ทุนสนับสนุน 
การศึกษาบุตร 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 196 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
-- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 197 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 - อนุมัติเงินประจำงวด 
 - อนุมัติโครงการ , คำส่ังเจาหนาที่ดำเนินการ 
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคำส่ังใหเขารับ
การอบรม 
 - ลายมือชื่อผูเขารับการอบรม,ตาราง
กำหนดการอบรม 
 - คาอาหาร/เคร่ืองด่ืม 
ใบเสร็จรับเงินจากผูจัดทำอาหาร รายละเอียด
รายการอาหาร 
สำเนาใบจดทะเบียนพาณิชย พรอมหนังสือ

รับรองทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20) หรือ
สำเนาบัตรประจำตัว- 
ประชาชน 
 - คาที่พัก 
ใบเสร็จคาท่ีพัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงแรม  
หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียน
พาณิชย 
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อ

ผูเขาพัก(PORT FOLIO) 
 - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการ (ถา
มี) 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- วางใบขอเบิกภายใน 
  7 วัน หลังจบโครงการ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
- อัตราตามที่กำหนด 
ในระเบียบฝกอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย คาใชจายใน 
การฝกอบรม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 198 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหนี้และ
ใบสำคัญคูจาย 
 - กรณีชดใชเงินยืมใชในราชการ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 199 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ป 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ - สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาล 
ไมมียาหรือไมสามารถใหบริการ 
ในสถานพยาบาลได 
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก  
กรณีที่แพทยเห็นควรใหใช 
ยานอกบัญชียาหลัก 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย 
เปนไปตามหลักเกณฑ
ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 200 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 201 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปและงบหนาสรุป
รายการคารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,สูติ

บัตร, ใบสมรส,ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบ
เปล่ียนชื่อ, 
ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทยเปนไปตามหลักเกณฑ 
- ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉิน 
- ใบอนุญาตจัดต้ังสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาลที่
กระทรวง 
การคลังกำหนด 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย
เปนไปตาม
หลักเกณฑที่
กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 202 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ  
- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน 
คารักษาพยาบาลและคำขอหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินคารักษา 
พยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,

สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร, ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะ
บัตร 
- ใบแจงหน้ีจากโรงพยาบาล 
ใบรับรองของคณะแพทยกรณี 
ยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่ไมมี
จำหนายในสถานพยาบาล  
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

     



 

เลม 6 หนา 203 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) 
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของ
รัฐ) 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 204 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
 - หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปการศึกษา, ประกาศ
โรงเรียน/ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง การเก็บเงนิคาบำรุง
การศึกษาฯ 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
ประเภทและอัตรา 
บำรุงการศึกษาและ 
คาเลาเรียนของ 
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7218 
2.แบบ 7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร 

- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 205 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาเลาเรียนบตุร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 206 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- เงินชวยเหลือคาทำศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชวยเหลือพิเศษ 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินคาทำศพ 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - ใบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พรบ. เบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 207 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 208 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงนิยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงิน ประเภท เงินทด
รองราชการ 
เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ, เงินยืมใช
ในราชการ 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด / งบประมาณ 
กรณีชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
- สำเนาหนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินทดรองราชการ ซึ่งไดจายไปแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
กรณีชดใชเงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึกขอ
อนุมัติใหยืมเงินสะสม 
- สำเนาหนาฎีกาเงินยืมที่เบิกจายแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินสะสมตามยอดที่
เบิกจายจริง 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
   
 
- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 
 

-- ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกทม. 
วาดวย เงินทดรองราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๐ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองเงินสะสม พ.ศ.๒๕๓๓ 
และแกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 209 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

เงินยืมใชในราชการ 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใชในราชการ 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 210 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคารับรอง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 - ใบเสร็จรับเงินและใบสงของ (กรณีทดรองจาย) 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
๑. ใบขอเบิก 
๒. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การจายเงินคาเล้ียง
รับรอง พ.ศ.๒๕๔๙ และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 211 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 212 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังเงินรางวัลประจำป 
 - แบบเบิกเงินรางวลัประจำป 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 - สอบทานจากคำส่ัง 
เงินรางวัลประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
- คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 
 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวย การเบิกจาย 
เงินรางวัลสำหรับผู 
บริหารและหนวยงาน 
เพ่ือจายใหแกขาราชการ 
และลูกจางประจำ กทม. 
 - ระเบียบ กทม. 
วาดวย หลักเกณฑ 
วิธีการและเงื่อนไขการ 
เบิกจายเงินรางวัล 
ประจำปใหแกลูกจาง กทม. 
 - ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การใหเงินรางวัล 
ประจำปแกลูกจาง กทม. 
 - แนวทางการจายเงิน 
รางวัลประจำป 
 - คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 213 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 214 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการหรือหนังสือเชิญ 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - หลักฐานการเบิกจาย(ใบสำคัญการรับเงิน) 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
  
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- พระราชกฤษฎีกา 
เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.
๒๕๔9 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 215 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 216 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - แบบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
 
 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 217 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 218 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
-สัญญา /ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง/รายงานผลการ
พิจารณา และเอกสารประกอบ(ถามี) 

-คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ แลวแตกรณ ี
- ใบแจงหน้ี 

- อนุมัติเบิกจายจากผูมีอำนาจ 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
  - จำนวนเงินขอเบิก
ถูกตองตามใบแจงหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
-ผานการพิจารณา  
และอนุมัติตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.ใบขอเบิก 
2. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 219 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 220 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและคาจางประจำ ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินเดือน , คาจาง
ประจำ 
เงินเพ่ิมคาครองชีพ ,เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก 
ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ือง  
  ตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและ   
  เอกสารภายในวันที่    
  5 ของทุกเดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
  บรรจุ แตงต้ังหรือ     
  บัญชีถือจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 

- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 

 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
ตลอดจนคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 - ประมวลรัษฎากร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 221 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  
- หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารโดย
หัวหนาฝายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ
ประทับตรายางของธนาคาร 
 - หลักฐานการนำสงเพ่ือชำระหนี้สิน 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
หนังสือที่ กท 1303 
/2282 ลว. 31  
มี.ค. 58 การปฏิบัติ 
เก่ียวกับการหักเงิน 
เดือนและคาจาง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 222 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังจางลูกจางชั่วคราว/เงินเพ่ิมการครองชีพ/
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบกิจายเงินคาจางชั่วคราว/เงิน

เพ่ิมการครองชีพ, 
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - ตรวจสอบจำนวนเงินหักประกันสังคม
รายบุคคล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุก
เดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
จางฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
คำส่ังจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
  ตามที่สำนัก 
  การคลัง 
  กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
และหรือคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 223 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  และใบสำคัญคู
จาย  ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 224 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
 - แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม สปส. 1-10  
สวนที่ 1-2 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันสังคม 
 - สำเนาแบบเบิกจายเงินคาจางฯ, เงินเพ่ิมการ

ครองชีพฯ, เงินชวยเหลือการครองชีพฯ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร
พรอมใบขอเบิกเงินคาจาง
ชั่วคราว 
 - จำนวนเงินประกัน 
สังคมที่เบิกตรงกับรายการ
หักในฎีกาคาจางชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- สำเนาแบบเบิก
จายเงินคาจาง- 
ชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบนำสง 
เงินสมทบ
กองทุน 
สปส. 1-10 
2.ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
 
- คำส่ังจางลูกจาง 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 225 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน
จากสำนักงานประกันสังคม 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน
ครบถวน ถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 226 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ (ถามี) 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตางๆ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
คาตอบแทนวิทยากร 
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร 
 - ประวัติของวิทยากร 
 - ใบสำคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 - กำหนดการฝกอบรม 
คาอาหารทำการนอกเวลา 
- หนังสืออนุมัติใหขาราชการและลูกจาง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิก
จายเงิน 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังอยูเวรรักษาความปลอดภัยประจำเดือน 
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน 
 - บัญชีลงเวลาการทำงาน คำส่ังและเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 - เบิกจายตามที่ปฏิบัติงาน
จริงตามอัตราที่กำหนด 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - บัญชีลงเวลา 
ทำงาน 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิก 
ตามระบบMIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม. 
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม. 
วาดวย คาใชจาย 
ในการฝกอบรม 
 
 
-ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การจายคาอาหารทำการ
นอกเวลา 
-รายชื่อแนบทาย 
บันทึกอนุมัติ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 227 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
 - ตรวจสอบหลักฐานการจาย /ใบเสร็จรับเงิน
ของเจาหน้ี      
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ถูกตอง ตรงตัว 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 
 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 228 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจาย 
- ใบแจงหนี้คาบริการ และหลักฐานการฝากสง
(กรณีคาไปรษณีย) 
- แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-สงใบขอเบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจงหน้ี 
 - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 - ใบแจงหนี้และใบ
ขอเบิก 

 
 
 -อัตราที่ไดรับอนุมัติ
ใหเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 229 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 230 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
 - สำเนาทะเบียนบาน , สูติบัตร ,ทะเบียนสมรส,
หนังสือรับรองบุตร (กรณีไมจดทะเบียน),ใบ
เปล่ียนชื่อ-สกุล(ถามี) 
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 
 - หนังสือแจงการใชสิทธิ,์หนังสือตอบรับการใช
สิทธิ์ (ถามี) 
 - หนางบใบสำคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
บุตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
- จำนวนบุตรและ
อัตราการเบิกจาย 
ตามที่กำหนดใน 
ขอบัญญัติ/ระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย ทุนสนับสนุน 
การศึกษาบุตร 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 231 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
-- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 232 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 - อนุมัติเงินประจำงวด 
 - อนุมัติโครงการ , คำส่ังเจาหนาที่ดำเนินการ 
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคำส่ังใหเขารับ
การอบรม 
 - ลายมือชื่อผูเขารับการอบรม,ตาราง
กำหนดการอบรม 
 - คาอาหาร/เคร่ืองด่ืม 
ใบเสร็จรับเงินจากผูจัดทำอาหาร รายละเอียด
รายการอาหาร 
สำเนาใบจดทะเบียนพาณิชย พรอมหนังสือ

รับรองทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20) หรือ
สำเนาบัตรประจำตัว- 
ประชาชน 
 - คาที่พัก 
ใบเสร็จคาท่ีพัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงแรม  
หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียน
พาณิชย 
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อ

ผูเขาพัก(PORT FOLIO) 
 - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการ (ถา
มี) 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- วางใบขอเบิกภายใน 
  7 วัน หลังจบโครงการ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
- อัตราตามที่กำหนด 
ในระเบียบฝกอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย คาใชจายใน 
การฝกอบรม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 233 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหนี้และ
ใบสำคัญคูจาย 
 - กรณีชดใชเงินยืมใชในราชการ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 234 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ป 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ - สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาล 
ไมมียาหรือไมสามารถใหบริการ 
ในสถานพยาบาลได 
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก  
กรณีที่แพทยเห็นควรใหใช 
ยานอกบัญชียาหลัก 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย 
เปนไปตามหลักเกณฑ
ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 235 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 236 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปและงบหนาสรุป
รายการคารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,สูติ

บัตร, ใบสมรส,ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบ
เปล่ียนชื่อ, 
ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทยเปนไปตามหลักเกณฑ 
- ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉิน 
- ใบอนุญาตจัดต้ังสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาลที่
กระทรวง 
การคลังกำหนด 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย
เปนไปตาม
หลักเกณฑที่
กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 237 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ  
- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน 
คารักษาพยาบาลและคำขอหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินคารักษา 
พยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,

สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร, ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะ
บัตร 
- ใบแจงหน้ีจากโรงพยาบาล 
ใบรับรองของคณะแพทยกรณี 
ยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่ไมมี
จำหนายในสถานพยาบาล  
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

     



 

เลม 6 หนา 238 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) 
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของ
รัฐ) 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 239 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
 - หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปการศึกษา, ประกาศ
โรงเรียน/ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง การเก็บเงนิคาบำรุง
การศึกษาฯ 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
ประเภทและอัตรา 
บำรุงการศึกษาและ 
คาเลาเรียนของ 
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7218 
2.แบบ 7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร 

- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 240 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาเลาเรียนบตุร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 241 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- เงินชวยเหลือคาทำศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชวยเหลือพิเศษ 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินคาทำศพ 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - ใบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พรบ. เบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 242 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 243 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงนิยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงิน ประเภท เงินทด
รองราชการ 
เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ, เงินยืมใช
ในราชการ 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด / งบประมาณ 
กรณีชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
- สำเนาหนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินทดรองราชการ ซึ่งไดจายไปแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
กรณีชดใชเงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึกขอ
อนุมัติใหยืมเงินสะสม 
- สำเนาหนาฎีกาเงินยืมที่เบิกจายแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินสะสมตามยอดที่
เบิกจายจริง 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
   
 
- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 
 

-- ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกทม. 
วาดวย เงินทดรองราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๐ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองเงินสะสม พ.ศ.๒๕๓๓ 
และแกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 244 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

เงินยืมใชในราชการ 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใชในราชการ 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 245 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคารับรอง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 - ใบเสร็จรับเงินและใบสงของ (กรณีทดรองจาย) 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
๑. ใบขอเบิก 
๒. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การจายเงินคาเล้ียง
รับรอง พ.ศ.๒๕๔๙ และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 246 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 247 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังเงินรางวัลประจำป 
 - แบบเบิกเงินรางวลัประจำป 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 - สอบทานจากคำส่ัง 
เงินรางวัลประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
- คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 
 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวย การเบิกจาย 
เงินรางวัลสำหรับผู 
บริหารและหนวยงาน 
เพ่ือจายใหแกขาราชการ 
และลูกจางประจำ กทม. 
 - ระเบียบ กทม. 
วาดวย หลักเกณฑ 
วิธีการและเงื่อนไขการ 
เบิกจายเงินรางวัล 
ประจำปใหแกลูกจาง กทม. 
 - ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การใหเงินรางวัล 
ประจำปแกลูกจาง กทม. 
 - แนวทางการจายเงิน 
รางวัลประจำป 
 - คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 248 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 249 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการหรือหนังสือเชิญ 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - หลักฐานการเบิกจาย(ใบสำคัญการรับเงิน) 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
  
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- พระราชกฤษฎีกา 
เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.
๒๕๔9 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 250 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 251 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - แบบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๗ 

 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 252 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 
 
 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 253 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
-สัญญา /ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง/รายงานผลการ
พิจารณา และเอกสารประกอบ(ถามี) 

-คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ แลวแตกรณ ี
- ใบแจงหน้ี 

- อนุมัติเบิกจายจากผูมีอำนาจ 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
  - จำนวนเงินขอเบิก
ถูกตองตามใบแจงหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
-ผานการพิจารณา  
และอนุมัติตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.ใบขอเบิก 
2. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 254 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 255 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.1 กระบวนการยอยการบันทึกการบัญช ี

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 

                                  
 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

 ทุกวัน 
 
 
 

ทุกวัน 

มีการสงมอบเอกสารการรับจายเงินใหแก 
เจาหนาที่บันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจายเงิน และเอกสาร
ประกอบประจำวัน 
 
 
 
1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน
เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
2.  บันทึกการจายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน
เงินจาย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
3.  บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  (กรณี
การรับ - จายเงิน ที่ไมใชเงินเงินฝากธนาคาร) 
เชน การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ 
4.  ผานรายการบัญชีในระบบ MIS 

สงเปนประจำทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการรับ
และจายเงินถูกตอง 
 
 
เปนประจำทุกวันและเปน
ปจจุบัน 

ตรวจสอบการบันทึก
บัญชีจากสมุดรายวัน 
เงินรับ-จาย และ 
สมุดรายวันทั่วไป 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบัญชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม

ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 รับเอกสารการ 
รับ - จายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการรับ 
- จายเงิน 

     บันทึกรายการ 
         ขั้นตน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.1 กระบวนการยอยการบันทึกการบัญช ี

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๔ 

                                  
                    
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงินจาย และสมุดรายวันทั่วไปไปบัญชี
แยกประเภท 
2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  จำแนกตาม
ธนาคาร  ประเภทของบัญชีและเลขที่บัญชีเงิน
ฝาก 
3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 
3.1  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย

ประจำป(ประจำ/พิเศษ) 
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายปกอน

(ประจำ/พิเศษ) 
3.3 ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน 
3.4 ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจากเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
3.5 ทะเบียนคุมเงนิยืมสะสม/เงินสะสมไปทด
รองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใชใน
ราชการ 
3.6 ทะเบียนรับเชค็ 
3.7 ทะเบียนคุมเงนิรายไดแผนดิน 
3.8 ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณอ่ืนจำแนก
ตามรายละเอียดของชื่อบัญช ี
3.9 บัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 

เปนประจำทุกวันและเปน
ปจจุบัน 

ปดบัญชีในสมุด
รายวันเงินรับ รายวัน
เงินจาย 
ทุกวัน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบัญชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม

ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงินฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
 
 

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 

                                  
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

15 วัน 

1. ปดบัญชีในทะเบียนคุมรายจายและทะเบียน
คุมรายไดทุกบัญชีทุกส้ินเดือน 
2. ปดบัญชีแยกประเภททุกบัญชีทุกส้ินเดือน 
3. จัดทำงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเปน
ประจำทุกเดือน 
4. จัดทำงบทดลอง และจัดทำงบรับ - จาย
ประจำเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพ 
มหานคร,กองบัญชี สำนักการคลัง , สำนักงาน
ตรวจสอบภายในและสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 
 โดยเก็บยอดรายรับ - รายจายประจำเดือนใน
บัญชีแยกประเภท 
ทุกบัญชี 
 

จัดทำงบรับจาย 
ทันกำหนดเวลา 
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจาก
การจัดทำราย งาน
การรบัจาย เงิน
ประจำเดอืนได
ภายในวันท่ี 15
ของทุกเดือน- 
ประเมินผลจากการ
กระทบยอดฎีกาตัง้
จายจากใบโอนเงนิ 
ณ วันสิ้นเดือนและ 
จัดทำงบพิสจูน
ยอดเงินฝาก
ธนาคารได 
ทุกเดือน รายงาน
ทางการเงินประจำ 
เดือนไดภายใน
เวลาท่ี กำหนด 
- งบทดลอง       
- รายงานรายได
และคาใชจาย 
- รายงาน
รายละเอียด 
ประกอคาใชจาย 
 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามคูมือการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

การจัดทำงบ 
รับ - จาย 

ประจำเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1..5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
 - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชี 
เงินนอกงบประมาณ 
 - งบพิสูจนยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
 - รายละเอียดบัญชี
เงินรับฝาก 
 - รายละเอียดบัญชี
เงินนอกงบประมาณ 
รอการรับรู 
 - รายละเอียดเงิน
ฝากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได 
กรุงเทพมหานคร 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายได
แผนดิน 
 - รายงานรายได 
ระหวางหนวยงาน  
- หนวยงาน 
รับเงินรายได 
จากเงินงบประมาณ 
จากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
(รายจายประจำ/
รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือม
ป) 
- รายงานรายได
ระหวางหนวยงาน 
-หนวยงานรับ 
เงินรายไดจากเงิน
งบประมาณจากคลัง
กรุงเทพ 
มหานคร  
- งบกลาง (รายจาย
ประจำ/รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือม
ป) 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  60 วัน 1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายที่โอน 
งบประมาณใหหนวยงานอ่ืนดำเนินการแทน ณ 

30 ก.ย. ทุกป ลูกหนี้ภาษี คาใชจายลวงหนา
รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย รายไดรับ
ลวงหนา รายงานมูลคาทรัพยสินประจำป 
 2. จัดทำใบโอนปดบัญชี 
 3. ปดบัญชีทุกบญัชีเมื่อส้ินปงบประมาณ 
 4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบัญชี 

ครบถวนถูกตอง ตามเวลา
ที่กำหนด 

- จัดทำรายงาน
ประจำปไดภายใน 

60 วัน  ดังนี้ 
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ

ดำเนินงาน - งบ
กระแสเงินสด 
 - หมายเหตุ
ประกอบ 
งบการเงิน 
 - รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน งาน และ
โครงการ (รายจาย
ประจำ/รายจาย
พิเศษ) 

  
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำ
รายงานการเงิน

ประจำป 



 

เลม 6 หนา 261 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดทำงบ เงินรับ - จายประจำป โดยเก็บ
ยอดเงินรายรับ - รายจายประจำปจากบัญชีแยก
ประเภททุกบัญชีประกอบเปนงบเงินรับ - จาย 
พรอมดวยรายละเอียดรายจายจริง 
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงินรายจาย
งบกลาง รายละเอียดการรับ - จายเงินนอก
งบประมาณ งบกระแสเงินสด หมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี และ
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถวนถูกตอง ตามเวลา
ที่กำหนด ตามคูมือการ
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่เก่ียวของ 
 

- รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณ - งบ
กลาง 
(รายจายประจำ/
รายจาย 
พิเศษ) 
 - รายงานมูลคา
ทรัพยสิน 
ประจำป 
 
ประเมินผลจากการ
จัดทำรายงาน
ประจำป 
ไดภายใน 60 วัน  
ดังนี ้
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ
ดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 

 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมตาม

ระบบ MIS  
- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
 
- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน งาน และ
โครงการ (รายจาย
ประจำ/รายจาย
พิเศษ 
 - รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณ  
- งบกลาง 
(รายจายประจำ/
รายจาย 
พิเศษ) 
 - รายงานมูลคา
ทรัพยสิน 
ประจำป 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 


