
คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลังสํานักงานเขต”

พิมพครั้งแรก ธันวาคม 2554
พิมพครั้งที่สองปรับปรุงใหม พฤษภาคม 2558

จํานวนการพิมพครั้งแรก 70 เลม
จํานวนการพิมพครั้งทีส่อง 70 เลม

จัดทําครั้งแรกโดย คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
ของฝายการคลัง สํานักงานเขต

แกไขปรับปรุงโดย คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน
ของฝายการคลัง สํานักงานเขต

คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
1. น.ส.สิริกานต พงษจันทร ผูอํานวยการกองการเงิน สํานักการคลัง ท่ีปรึกษาคณะทํางาน
2. นางปยาณี รอดโตนด หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตหลักสี่ หัวหนาคณะทํางาน
3. นางอังสุมาลย กลันทานนท หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตพระนคร คณะทํางาน
4. นางภัทริน เขมะสุนันท หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตบางกอกนอย คณะทํางาน
5. น.ส.จินตนา โทวัฒนพันธ หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตราษฎรบูรณะ คณะทํางาน
6. นางนฤมล เกตุพระนิมิตร หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตบางกอกใหญ คณะทํางาน
7. น.ส.ผาสุข ชาญชัยเชาววิวัฒน หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตตลองเตย คณะทํางาน
8. นางสายสมร สอนเคลือ หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตคลองสาน คณะทํางาน
9. น.ส.พนิตนาฏ ธนาอภินันทน หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตดินแดง คณะทํางานและเลขานุการ

10. น.ส.วันทนีย วิวรรธนภาสกร หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตตลิ่งชัน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ
11. นางกนกพร ศิริเดช หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตวังทองหลาง คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ



คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน

1. น.ส.นิตยา อัศวินานนท ผูอํานวยการกองตรวจจาย สํานักการคลัง ท่ีปรึกษาโครงการ
2. น.ส.วันทนีย วิวรรธนภาสกร ผูอํานวยการกองวิชาการและแผน สํานักงบประมาณ กทม. ท่ีปรึกษาโครงการ
3. น.ส.พนิตนาฏ ธนาอภินันทน เลขานุการสํานักสิ่งแวดลอม ท่ีปรึกษาโครงการ
4. น.ส.วันทนีย สวางตระกูล ผูชวยผูอํานวยการเขต สํานักงานเขตบางกอกใหญ หัวหนาคณะทํางาน
5. น.ส.ณัฐิยา ศุภนิรัติศัย ผูชวยผูอํานวยการเขต สํานักงานเขตบางรัก คณะทํางาน
6. น.ส.ภาวนา ใจเสงี่ยม หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตทวีวัฒนา คณะทํางาน
7. นางวิชชุวรรณ อําไพรัตน หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตปทุมวัน คณะทํางาน
8. น.ส.ผาสุข ชาญชัยเชาววิวัฒน หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตบางกอกใหญ คณะทํางาน
9. นางสายสมร สอนเคลือ หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตบางขุนเทียน คณะทํางาน

10. น.ส.สวุรรณา  เชาวเฉียบ หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตพระโขนง คณะทํางาน
11. น.ส.อุทัยวรรณ คงรัตนวรรณ หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตราษฎรบูรณะ คณะทํางาน
12. น.ส.สจุิตรา สมบัติ หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตวังทองหลาง คณะทํางาน
13. น.ส.พิณทิพย แพงทอง หัวหนาฝายการคลัง สํานักงานเขตพญาไท คณะทํางานและเลขานุการ



คํานํา

คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต” เปนคูมือท่ีสําคัญ
อยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับหัวหนางาน และผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของ
การทํางานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลาย
ประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร
เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตน และจุดส้ินสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปน
เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน ประกอบดวยพระราชบัญญัติ
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอกําหนด วิธีการปฏิบัติ คําส่ัง หรือหนังสือส่ังการ
ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อใหหนวยงานมีคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ใหเปนแนวทาง
เดียวกัน

ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายใหสํานักงาน กก. ประสานทุกหนวยงานดําเนินการ
ตรวจสอบและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน และไดแตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานเขต   เพื่อใหคูมือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เปนปจจุบัน มีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบัน เปนมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได
อยางมีประสิทธิภาพ

คณะทํางานปรับปรุงคูมือฯ หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานท่ีแกไขปรับปรุงนี้จะ
เปนประโยชนแกบุคลากร  เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และ
สามารถบูรณาการความรูท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดขอผิดพลาด ในกระบวนการ
ดําเนินการเพื่อสรางความเขาใจ และเกิดผลสัมฤทธ์ิตอกรุงเทพมหานคร

คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฯ
พฤษภาคม 2558



สารบัญ
หนา

คํานํา
สารบัญ
บทสรุปสําหรับผูบริหาร 1
สวนท่ี 1 กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต

- ความเปนมาและความสําคัญ 2
- วัตถุประสงค 3
- ขอบเขต 4
- กรอบแนวคิด 10
- ขอกําหนดท่ีสําคัญ 14
- คําจํากัดความ 17
- คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช/อธิบายคํายอ 20
- หนาท่ีความรับผิดชอบ 21

สวนท่ี 2 แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต
- แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 23
. กระบวนการธุรการ
- กระบวนการยอยสารบรรณ 24
- กระบวนการยอยทําลายเอกสาร 26
- กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง 28

รายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและการควบคุมการใชรถราชการ
- กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 29
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (เงินเดือนและคาจาง) 30
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (คาตอบแทน) 32
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (คาสาธารณูปโภค) 34
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (เงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจําป) 36
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (เงินอุดหนุนรัฐบาล) 38
. กระบวนการพัสดุ
- กระบวนการยอยการจัดหา 39
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีตกลงราคา) 39
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีสอบราคา) 41
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีพิเศษ) 43
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ) 45



สารบัญ
หนา

- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส) 47
- กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุม 49
การเบิกจายใบเสร็จรับเงิน

- กระบวนการยอยทรัพยสิน 51
. กระบวนการงบประมาณ
- กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ 54
- กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 56
- กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ 59
- กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล 60
. กระบวนการการเงิน
- กระบวนการยอยการรับเงิน 61
- กระบวนการยอยการจายเงิน 63
- กระบวนการยอยการยืมเงิน 65
- กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 66
. กระบวนการตรวจสอบฎีกา
- กระบวนการยอยตรวจสอบฎีกา 68
. กระบวนการบัญชี
- กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี 69
- กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 70

สวนท่ี 3  ข้ันตอนการปฏิบัติ  มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 72
. กระบวนการธุรการ
- กระบวนการยอยดานสารบรรณ 75
- กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร 76
- กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิงรายงานการใช 78

น้ํามันเช้ือเพลิง และการควบคุมการใชรถราชการ
- กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 80
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (เงินเดือนและคาจาง) 81
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (คาตอบแทน) 83
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (คาสาธารณูปโภค) 85



สารบัญ
หนา

- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (เงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจําป) 86
- กระบวนการยอยการเบิกเงิน (เงินอุดหนุนรัฐบาล) 87
. กระบวนการพัสดุ
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีตกลงราคา) 88
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีสอบราคา) 91
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีพิเศษ) 98
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ) 103
- กระบวนการยอยการจัดหา (วิธีการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส) 107
- กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิก 117

จายใบเสร็จรับเงิน
- กระบวนการยอยทรัพยสิน 119
. กระบวนการงบประมาณ
- กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ 123
- กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 126
- กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ 132
- กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล 133
. กระบวนการการเงิน
- กระบวนการยอยการรับเงิน 134
- กระบวนการยอยการจายเงิน 137
- กระบวนการยอยการยืมเงิน 141
- กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 144
. กระบวนการตรวจสอบฎีกา
- กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาหมวดตาง ๆ 149
- กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา (วิธีตกลงราคา) 188
- กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา (วิธีสอบราคา) 190
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร
การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน ฝายการคลัง สํานักงานเขต จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการ

คลัง สํานักงานเขต ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน เปนคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต ขอบัญญัติ
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ รายละเอียด
วิธีการดําเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซึ่งมีกระบวนการหลักๆ 6 กระบวนการ
ประกอบดวย กระบวนการธุรการ มีหนาท่ีประสานรับ-สง ควบคุมเอกสารท่ัวไป และเอกสารการเงินการคลัง
ใหครบถวนถูกตอง  กระบวนการพัสดุ เปนการจัดหาพัสดุใหไดตามวัตถุประสงคของผูใช ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด กระบวนการงบประมาณ เปนการดําเนินการประสานงานดานการงบประมาณใหเปนไปตามปฏิทิน
งบประมาณ และตามนโยบายผูบริหาร กระบวนการการเงิน มีหนาท่ีรับผิดชอบ การรับเงิน การนําสงเงิน ให
ถูกตอง ครบถวน และรายงานดวยเอกสารใหผูบริหารทราบเปนประจําทุกวัน กระบวนการตรวจสอบเปนการ
ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ ติดตามและใหคําแนะนําปรึกษาสวนราชการตาง ๆ ในการจัดทําเอกสารการ
เบิกจายใหถูกตอง ตามขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบท่ีกําหนด กระบวนการบัญชี เปนการรวบรวมเอกสารเพ่ือ
บันทึกบัญชี ออกรายงานการรับเงิน การจายเงิน ใหผูบริหาร เพ่ือทําการวิเคราะหสถานะทางการเงินประจําทุก
เดือน และประจําป

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายการคลังสํานักงานเขตฉบับแกไขปรับปรุงนี้ ไดตรวจสอบ
กระบวนการท้ังหมด เทียบกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยูจริง โดยไดปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ ใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณปจจุบัน รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบ หรือคําสั่ง
ตางๆ ท่ีปรับปรุงใหม และไดเพ่ิมเติมภาระงานท่ียังไมปรากฏอยูในคูมือฉบับเดิม

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายการคลังสํานักงานเขตฉบับแกไขปรับปรุงนี้ นอกจากให
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลัง สํานักงานเขต ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลว ยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชใน
การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง
สํานักงานเขต และเพ่ือประโยชนสูงสุดตอกรุงเทพมหานคร



สวนท่ี 1
กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต

ความเปนมาและความสําคัญ

ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) เริ่มตนจากการ
นําวิสัยทัศนกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2575 มีการกําหนดมาตรการและโครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร ซึ่งมี
บทสรุป 7 ประเด็น ไดแก

ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  1   มหานครแหงความปลอดภัย
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  3 มหานครสําหรับทุกคน
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 4 มหานครกะทัดรัด
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  5  มหานครประชาธิปไตย
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  6  มหานครแหงเศรษฐกิจและการเรียนรู
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  7  การบริการจัดการ

ในประเด็นยุทธศาสตรท่ี 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตรยอยเก่ียวกับการคลังและ
งบประมาณโดยมีเปาหมายใหกรุงเทพมหานคร มีระบบการบริหารทางการคลังและงบประมาณท่ีมี
ประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในดานการคลังและงบประมาณแบบองครวม และเปนไปในเชิงรุก เพ่ือ
ประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยคํานึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงตองมีการพัฒนาคูมือปฏิบัติราชการให
สอดคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับมีการปรับเปลี่ยนระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ท่ีปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณบานเมือง จึงเปนท่ีมา
ของการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือใหเจาหนาท่ีของหนวยงานไดปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน
และยังเปนแนวทางใหเจาหนาท่ียึดถือเพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด เนื่องจากคณะผูจัดทําคูมือมีความประสงคให
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลัง และสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ไดนําเอากระบวนการตาง ๆ มาเปน
แนวทางปฏิบัติท่ีเปนรูปธรรมและมีหลักเกณฑท่ีถูกตองและสามารถอางอิงได โดยคณะทํางานปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานของฝายการคลัง สํานักงานเขต ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 372/2558 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ
2558 และท่ี 1235/2558 ลงวันท่ี 20 เมษายน 2558 ไดแก

1. สํานักงานเขตทววีัฒนา
2. สํานักงานเขตพระโขนง
3. สํานักงานเขตปทุมวัน
4. สํานักงานเขตราษฎรบูรณะ
5. สํานักงานเขตบางกอกใหญ
6. สํานักงานเขตวังทองหลาง
7. สํานักงานเขตบางขุนเทียน
8. สํานักงานเขตหนองแขม
9. สํานักงานเขตพญาไท
10. สํานักงานเขตสาทร



วัตถุประสงค

1. เพ่ือปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานใหเปนไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และหนังสือสั่งการ
ตาง ๆ ท่ีมีผลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจถึงข้ันตอนการ
ทํางานท่ีงายข้ึน และชัดเจนมากข้ึน

2. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบ
และครบถวน ท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน เปนการลดขอผิดพลาด
หรือลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน

4. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน
5. เพ่ือเปนองคความรู ใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน และ

เปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป



ขอบเขต
คูมือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต” เปนการอางอิงการปฏิบัติงานตาม

กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ขอบังคับ มติท่ีประชุมท่ีเก่ียวของกับ
การบริหารการคลัง ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตเริ่มจนจบ
กระบวนการของภารกิจ ตามอํานาจหนาท่ี กรอบการบริหารการคลัง เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และเปนมาตรฐาน
เดียวกัน ตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดเสีย และผูรับบริการท่ัวไป รวมถึงเพ่ือนํามาใชบริหารกิจการ
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ

1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานสวนใหญ เก่ียวของกับการดําเนินการดาน
เอกสาร เชน การจัดระบบงานเอกสาร(การเก็บเอกสาร)  การเก็บขอมูลตาง ๆ ท่ีสําคัญของหนวยงาน สวน
ราชการ งานพิมพตาง ๆ งานธุรการถือเปนหัวใจของการประสานงานตาง ๆ มีบทบาทหลักในการสงเสริม
สนับสนุนและอํานวยความสะดวกตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานของฝายการคลังมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล โดยแบงกระบวนการออกเปน 5 กระบวนการยอย ดังนี้

1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ จะเริ่มตั้งแตรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียน
รับ เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการ สงเอกสารใหผูเก่ียวของ ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภทเรื่องจัดเก็บให
เปนหมวดหมูตามระบบการจัดเก็บ

1.2 กระบวนการยอยทําลายเอกสาร จะเริ่มตั้งแตการตรวจสอบเอกสารท่ีจัดเก็บไว เม่ือครบ
อายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไวไมเกิดประโยชน เสนอตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร จัดทําบัญชีเอกสารเสนอ
ความเห็นวาควรทําลายหรือไมควรทําลาย รายงานผูอนุมัติทราบ สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกรมศิลปากร
พิจารณา ดําเนินการทําลายตามท่ีไดรับอนุมัติควบคุมการทําลายใหเปนไปตามท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด และ
จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน

1.3 กระบวนการยอยเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงรายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและควบคุม
การใชรถราชการ จะเริ่มตั้งแตจัดทําใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติรับ
เอกสาร รายงานการใชน้ํามันรถยนต ประจําเดือนจากทุกฝาย ตรวจสอบความถูกตองของรายงานท่ีไดรับกับ
ระบบ MIS รวบรวมเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม เพ่ือจัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ เปนประจําทุก
เดือน สุดทายจัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐานจัดทําใบขออนุญาตใชรถและรายงานการใชรถราชการ

1.4 กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง จะเริ่มตั้งแตรับ
เอกสารรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางเปนรายปจากทุกฝาย รวบรวมรายงานเสนอผูอํานวยการเขตลง
นาม เพ่ือจัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุภายในวันท่ี 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จางเปนรายไตรมาส สุดทายจัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน

1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงินตาง ๆ
1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง จะเริ่มตั้งแตการรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทํา

ใบสําคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมี
อํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบใหงาน
การเงิน

1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน จะเริ่มตั้งแตการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวม
หลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดทําใบสําคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน



1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค จะเริ่มตั้งแตการ ไดรับใบแจงหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน
(กรณีทดรองจาย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทําใบขอเบิก สงให
กลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกอง
การเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน

1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจําป ไดแก สวัสดิการเก่ียวกับคา
รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจําป เปนตน  โดยเริ่มตั้งแตรับคําขอ
เบิกท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติแลว และใบสําคัญ กรณีเงินรางวัลประจําปจัดทําใบสําคัญจายเงิน ตรวจสอบ ลงนาม
รับรองเบื้องตน ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดทําใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน

1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล ไดแก การจัดทําใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลเพ่ือเบิก
จายเงินอุดหนุนท่ัวไป นําฝากเปนเงินนอกงบประมาณของหนวยการคลัง

2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดําเนินการท่ีเก่ียวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ
การควบคุมทรัพยสิน จําเปนตองพิจารณาดําเนินการ ตั้งแตการรับหรือการไดมาซึ่งพัสดุ การนําไปใชและ
สุดทายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใชงาน ตองจําหนายออกจากบัญชี เพ่ือหามาทดแทนใหมตอไป ซึ่ง
การบริหารพัสดุจะเก่ียวพันกับการบริหารตาง ๆ หลายดาน ตองใหผูมีความรูหรือประสบการณตลอดจนไดรับ
การฝกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นตองไดรับความรวมมือจากทุกฝาย เจาหนาท่ีพัสดุจําเปนตองรู และ
ปฏิบัติใหถูกตองตามขอบัญญัติพัสดุ โดยแบงกระบวนการออกเปน 3 กระบวนการยอย ดังนี้

2.1 กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ เปนการจัดหาพัสดุสําหรับฝายการคลัง และตามท่ีไดรับ
มอบหมาย จากผูอํานวยการเขต โดยวิธีตาง ๆ ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ประกอบดวย

2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบราคาทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอม
เปดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบเงินประจํางวด กอนออกใบสั่งซื้อสั่ง
จาง การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ จัดทําใบขอเบิกพรอมรวบรวมเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงนิ สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา

2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบราคาทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอม
เปดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ การปดประกาศเผยแพรการสอบราคา การสงประกาศสอบราคา การ
แจกจายเอกสารสอบราคา การรับซองสอบราคา การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน การเปดซองสอบราคา
การรายงานผลการเปดซอง การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบเงินประจํางวด การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง
หรือการทําสัญญา การวางคํ้าประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอ
เบิก พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุท่ีจัดหา

2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ การพิจารณาความ
จําเปนท่ีจะตองจัดหาโดยวิธีพิเศษ กําหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบราคา
ทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอมเปดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบพรอมตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจางโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการดําเนินการติดตอผูขาย หรือผูรับจางโดยตรงใหมา
เสนอราคา จัดทํารายงาน การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือการทําสัญญา การวางคํ้า



ประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พรอมรวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา

2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบราคาทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอม
เปดเผยราคากลาง การพิจารณาใชวิธีจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ ดําเนินการขอความเห็นชอบ ติดตอสวนราชการ
รัฐวิสาหกิจ ใหเสนอราคาตามเงื่อนไข การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ตรวจสอบเงินประจํางวด ตอบตกลง แจง
เงื่อนไขการจายเงินลวงหนา(ถามี) พรอมแจงกําหนดสงมอบงาน กําหนดคาปรับ การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง
หรือการทําสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พรอมรวบรวมเอกสาร
สงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา

2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ แตงตั้งกรรมการ TOR จัดทําราง TOR กําหนดรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ขอความ
เห็นชอบ TOR ลงประกาศ TOR พรอมเปดเผยราคากลาง อนุมัติ TOR เพ่ือนําไปใชในการจัดซื้อจัดจาง
ดําเนินการขอความเห็นชอบ พรอมแตงตั ้ ง คณะกรรมการประมูลดวย ระบบอิเ ล็กทรอนิกส การ
เผยแพรประกาศ รับเอกสาร รับหลักประกันซอง การกําหนดราคาเริ่มตนการประมูล การรับซองเทคนิค การ
ตรวจสอบหลักฐาน การแจงผลผูเสนอราคาการพิจารณากรณีมีการอุทธรณ การคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง
การกําหนดวันเสนอราคา การแจงนัดหมาย วัน เวลา สถานท่ีเสนอราคา การแจงตลาดกลางเตรียมการ เตรียม
ระบบ กําหนด Username และ Password ของผูมีสิทธิเสนอราคา การดําเนินการประมูลของตลาดกลาง การ
ยืนยันราคาสุดทาย การประชุมพิจารณารับราคาของคณะกรรมการประมูลฯ พรอมจัดทํารายงานผูมีอํานาจ
สั่งซื้อ/สั่งจาง การแจงผลการพิจารณารับราคาผูประมูลได การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่ง
จาง หรือการทําสัญญา การวางคํ้าประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทํา
ใบขอเบิก พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุท่ีจัดหา

2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝาย
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ รับสําเนาใบขอเบิกพัสดุงวดกอนพรอมพัสดุท่ีเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทํา
ทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน การทําบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจาย
และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุสิ้นปงบประมาณ พรอมจัดทํารายงานพัสดุ
คงเหลือ

2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการไดมาของทรัพยสิน การ
ลงรับทรัพยสินในระบบ MIS การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน การดูแลบํารุงรักษาทรัพยสิน การตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินประจําป การจัดทํารายงานทรัพยสินประจําป
การยืนยันยอดทรัพยสิน และคาเสื่อมราคาของทรัพยสินรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี การจัดสงรายงานทรัพยสิน
ประจําป การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาข้ันต่ําทรัพยสินชํารุดกรณีมีทรัพยสินท่ีตองจําหนาย
การขออนุมัติจําหนายทรัพยสิน พรอมแตงตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การกําหนดวัน
ประมูลขายทอดตลาด ดําเนินการขายทอดตลาดและนําสงเงินเปนรายได การทําสัญญาสงมอบทรัพยสิน หรือ
ขนยายทรัพยสิน กรณีการโอนหรือจําหนายทรัพยสินโดยวิธีอ่ืน การตัดจําหนายทรัพยสินจากบัญชีคุมในระบบ
MIS และแผนการด สิ้นสุดท่ีการรายงานการจําหนายทรัพยสิน



3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสําคัญและเปนประโยชนตอการบริหารหนวยงาน
สามารถนําเอางบประมาณมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงานใหเจริญกาวหนา โดยงบประมาณมี
ความสําคัญและประโยชนดังนี้

1. ใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินท่ีมีอยู โดยใหมีการ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานท่ีวางไว เพ่ือปองกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานท่ีไมจําเปนของ
หนวยงานลดลง

2. ใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาหนวยงาน ถาหนวยงานจัดงบประมาณการใชจายอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงานและสังคมโดยรวม

3. เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยูจํากัดใหมีประสิทธิภาพ  โดยมีการวางแผนในการ
ใชและจัดสรรใหงบประมาณไปในแตละดาน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใชจายทรัพยากรนั้น ๆ
ดวย เพ่ือท่ีจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดในเวลาท่ีเร็วท่ีสุด และใชทรัพยากรนอยท่ีสุด

4. เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณท่ีเปนธรรมไปสูจุดท่ีมีความจําเปนและ
ท่ัวถึง ท่ีจะทําใหหนวยงานนั้นสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ

5. เปนเครื่องมือประชาสัมพันธ งานและผลงานของหนวยงาน เนื่องจากงบประมาณเปนท่ีรวม
ท้ังหมดของแผนงานและงานท่ีจะดําเนินการในแตละป พรอมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึน หนวยงานสามารถใช
งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณท่ีแสดงถึงงานตาง ๆ ท่ีทําเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธใหประชาชนทราบ

หนวยงาน จะตองมีการดําเนินการในการจัดทํางบประมาณรายจาย และประมาณการรายรับ
ประจําป การควบคุมงบประมาณ การขออนุมัติเงินประจํางวด การโอนงบประมาณรายจาย การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจาย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณ การ
ขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยแบงกระบวนการออกเปน 4
กระบวนการยอย ดังนี้

3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ เริ่มตนจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
แจงปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑแนวทางการจัดทํางบประมาณ การแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณระดับสํานักงานเขต หนวยงานจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ตรวจสอบ / กลั่นกรอง
เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพคําขอตั้ง
งบประมาณ และรวบรวมนําสงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมขอมูลเพ่ือชี้แจงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดท่ีสภากรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานรับขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย การแจงแนว
ทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณใหทุกสวนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจํางวด การโอน
งบประมาณรายจาย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ การกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป และการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน



3.3 กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานจัดทําทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายประจําป งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวด
รายจาย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจายเงินงบประมาณ ตามท่ีมีการเบิกจายและสงคืน การตรวจสอบ
ยอดการเบิกจาย และยอดเงินคงเหลือระหวางทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย กับระบบ MIS ใหเปนปจจุบัน
อยูเสมอ

3.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล หนวยงานตองจัดทํารายงานการใชจายเงิน
ตามระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือติดตาม เรงรัดการใชจายเงิน และรายงานรายจายตามงบประมาณ
รายงานรายจายงบกลางประจําป สงกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ

4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการรับ-จายเงินใหถูกตอง สะดวกรวดเร็วตรงตาม
เวลาท่ีกําหนด และไดรับเอกสารหลักฐานครบถวนตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เปนประโยชนตอหนวยงานและกรุงเทพมหานคร โดย
แบงกระบวนการ ออกเปน   4 กระบวนการยอย ดังนี้

4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน จะเริ่มตั้งแตการรับเอกสาร เชน ใบนําสง, ใบแจงการ
ประเมิน ฯลฯ นํามาพิมพขอมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
กอนสั่งพิมพใบเสร็จรับเงิน รับเงินหรือเช็คสั่งจาย ปดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดทํารายงานการรับเงิน
ประจําวัน พิมพใบนําฝากธนาคารและใบนําสงเงินประจําวันกอนนําฝากธนาคารเปนประจําวัน และสิ้นสุดดวย
การสําเนาใบเสร็จรับเงินใหฝายท่ีเก่ียวของ และสงใบนําสงเงินพรอมสําเนาใบนําฝากธนาคารใหกองการเงินทุก
วัน

4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน จะเริ่มตั้งแตการรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นําสําเนา
ฎีกา พรอมเอกสารประกอบฎีกาท่ีไดรับการโอนเงินมาเตรียมจายในทะเบียนคุมการจายเช็ค, เขียนเช็คสั่งจาย,
เตรียมจายในระบบ MIS, ตัดจายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ีจาย นําจายตามขอผูกพันของสัญญา
รับใบเสร็จรับเงินพรอมใบกํากับภาษี (ถามี) และสิ้นสุดดวยการสงสําเนาหนาฎีกาใหเจาหนาท่ีบัญชี และสง
เอกสารประกอบฎีกาใหเจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจายและจัดทํางบเดือนสงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
และสงคืนฎีกาท่ีจายเงินแลวใหหนวยงานผูเบิก

4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแตการจัดทําเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS
เสนอผูมีอํานาจอนุมัตกิารยืมเงินแลวสงสําเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติใหกองบัญชี จัดทําใบขอ
เบิก ตรวจสอบและอนุ มัติฎีกา เขาสู กระบวนการยอยการจายเงิน และสิ้นสุดดวยการจัดทําทะเบียนคุม
เงินยืม เพ่ือติดตามใหมีการชดใชเงินยืมใหถูกตองตามระเบียบตอไป

4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มตั้งแตการรับเอกสารการถอน
เงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ เชน ภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย, เงินประกันสังคม, เงินประกันสัญญา
เงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอุดหนุนดานการศึกษา ฯลฯ ท่ีนําฝากไวในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือจัดทําหนังสือขออนุมัติจายเงิน จัดทําใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา และจัดทําหนังสือขอ
อนุมัติถอนเงินฝากธนาคารพรอมใบถอนเงินฝากธนาคาร เตรียมจายในระบบ MIS ตัดจายในระบบ MIS และ
สิ้นสุดดวยการสงเอกสารท้ังหมดใหเจาหนาท่ีบัญชี



5. กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจายเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินใหถูกตองตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเปนไปตามวัตถุประสงคของ
งบประมาณ ภายในเวลาท่ีกําหนด  โดยแบงกระบวนการออกเปน 2 กระบวนการยอย ตามลักษณะ
งบประมาณและหมวดรายจาย โดยเริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกสวนราชการในสํานักงาน
ตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญจายเงิน และหนังสืออนุมัติใหเบิกจายตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ กอนเสนออนุมัติฎีกาและตรวจสอบฎีกาหลังการจายเงิน จัดทํางบ
เดือนและสิ้นสุดดวยการสงคืนฎีกาใหหนวยงานผูเบิก

6. กระบวนการบัญชี มีขอบเขตการดําเนินการในการบันทึกบัญชีไดอยางถูกตอง และเปนปจจุบัน
ตามคูมือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน และประจําปได
ทันภายในกําหนด และถูกตอง เชื่อถือและอางอิงได โดยแบงกระบวนการออกเปน 2 กระบวนการยอย ดงันี้

6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี จะเริ่มตั้งแตการรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-
จายเงิน เชน ใบแจงใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นํามาบันทึกรายการข้ันตนและข้ันปลาย ตามคูมือ
การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ

6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน จะเริ่มตั้งแตการรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-เงิน
จาย สมุดบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนยอย เปนประจําทุกสิ้นเดือนและจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
ประกอบในการจัดทํารายงานงบรับ-จาย ประจําเดือน และรายงานงบรับ-จายประจําปพรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน
ฯลฯ



กรอบแนวคิด

ฝายการคลัง สํานักงานเขต เปนสวนราชการท่ีมีภารกิจสนับสนุน สวนราชการตาง ๆ ใน
สํานักงานเขต ซึ่งสํานักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หนาท่ีของฝายการคลัง นอกจาก
ตองปฏิบัติหนาท่ีหลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การ
ตรวจสอบ และการบัญชีแลว ยังตองปฏิบัติหนาท่ีเปนผูประสานงานใหขอเสนอแนะ ฝายตาง ๆ ในสํานักงาน
เขตใหมาปฏิบัติหนาท่ีตามกระบวนการดังกลาว โดยทําการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกสวนราชการ
ใหถูกตองครบถวน ทันเวลาท่ีกําหนด ตลอดจนบันทึกรายการเก่ียวกับการรับ การจายเงิน และรายงานให
ผูบริหารทราบ เพ่ือนําไปใชประโยชนในการบริหารองคกรตอไป

คณะทํางานจัดทํารางคู มือปฏิบัติงานของฝายการคลัง สํานักงานเขต จึงไดรวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงานของแตละกลุมงาน และไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ข้ึน โดยไดนําหลักธรรมาภิบาล
“การบริหารกิจการบานเมืองท่ีด”ี (Good Governances) มาเปนพ้ืนฐานในการจัดทํากรอบแนวคิด

กรอบแนวคิด
กระบวนการธุรการ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
- ฝายการคลัง
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ
- สวนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน

- การรับ-สงหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เปนไปอยางมีระบบ
และรวดเร็ว

- การจัดทํารายงานตาง ๆ การจัดทําเอกสารการเบิกเงิน
ถูกตองครบถวน ทันตามกําหนด

ผูมีสวนไดสวนเสีย
- เจาหนาท่ีฝายการคลัง
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ
- สวนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน

- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ไดอยางรวดเร็ว
ทันเวลา

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ

ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา และ
ถูกตองตามระเบียบ

- เปนประโยชนแกหนวยงาน
และกรุงเทพมหานคร



กระบวนการพัสดุ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
- ฝายการคลัง
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต

- มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอ และตรงตาม
ความตองการ

- จัดหาพัสดุไดอยางรวดเร็ว ครบถวนตามงบประมาณ
ท่ีไดรับ และถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด

- มีการควบคุมทรัพยสินไดครบถวนถูกตอง โปรงใส
ตรวจสอบได

ผูมีสวนไดสวนเสีย
- ฝายการคลัง
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- สํานักการคลัง
- บริษัท, หาง, ราน, ซึ่งเปนผูขาย หรือผูรับจาง

แลวแตกรณี

- รวดเร็ว ถูกตอง ทันตามกําหนดเวลา และเปนธรรม

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ

ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ

- รวดเร็ว ทันเวลา โปรงใส และ
เปนธรรม

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  และ
กรุงเทพมหานคร

กระบวนการงบประมาณ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน

- ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความตองการ

ผูมีสวนไดสวนเสีย
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน

- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต และประชาชน ไดรับ
งบประมาณตามความจําเปน และตามความตองการ

- ถูกตองตามหลักเกณฑ รวดเร็วภายในกําหนดเวลา

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ

ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ

- การจัดทํางบประมาณเปนไปตาม
ความจําเปน และแลวเสร็จตาม
ปฏิทินงบประมาณท่ีกําหนด

- เปนประโยชนแกประชาชนทุกภาค
สวน และกรุงเทพมหานคร



กระบวนการการเงิน

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
- เจาหนาท่ีและบุคลากรในสังกัด
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ
- สถาบันการเงิน
- บริษัท, หาง, รานตาง ๆ
- เจาหนี้
- ประชาชน

- รับ-จายเงินไดถูกตอง ครบถวน ตรงตามกําหนด

ผูมีสวนไดสวนเสีย
- เจาหนาท่ีและบุคลากรในสังกัด
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ
- สถาบันการเงิน
- บริษัท, หาง, รานตาง ๆ
- เจาหนี้
- ประชาชน

- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จายเงิน
- ไดรับเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ

ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา
และถูกตองตามระเบียบ

- เปนประโยชนแกหนวยงาน
และกรุงเทพมหานคร

กระบวนการตรวจสอบ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต - ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน

รวดเร็ว แลวเสร็จภายในกําหนดเวลา
ผูมีสวนไดสวนเสีย
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต
- สํานักการคลัง

- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถวน ถูกตอง ตาม
ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ

- ไดรับการโอนเงินรวดเร็ว
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา

- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา
และถูกตองตามระเบียบ

- เปนประโยชนแกหนวยงาน
และกรุงเทพมหานคร



กระบวนการบัญชี

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
- สํานักงานเขต
- สํานักการคลัง

- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึก
บัญชีกรุงเทพมหานคร

- จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือน
และประจําป ทันภายในกําหนด

ผูมีสวนไดสวนเสีย
- สํานักงานเขต
- สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
- สํานักการคลัง
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

- ไดรับรายงานทางการเงินท่ีถูกตอง เชื่อถือและอางอิงได
แลวเสร็จภายในกําหนดเวลา

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา
- ถูกตอง และเปนไปตามคูมือการ

บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร
- จัดทํารายงานทางการเงินไดถูก

ถูกตอง เชื่อถือได
- เปนประโยชนแกหนวยงาน

และกรุงเทพมหานคร



ขอกําหนดที่สําคัญ

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด

1. กระบวนการธุรการ

2. กระบวนการพัสดุ

3. กระบวนการงบประมาณ

- มีการรับ-สงหนังสือ อยางเปน
ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม
คนหาไดโดยสะดวก และรวดเร็ว

- การจัดทํารายงานตาง ๆ เอกสาร
การเบิกเงินครบถวน ตามระเบียบ
คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ

- การจัดหาพัสดุถูกตองครบถวน
ตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายท่ีเก่ียว
ของ

- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพยสิน และ
จัดทํารายงานทรัพยสินประจําป
แลวเสร็จทันภายในเวลา
ท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด

- การจัดทําคําของบประมาณ รายจาย
ประจําป มีเหตุผล และความจําเปน
ท่ีชัดเจนตามลําดับความตองการ
เอกสารครบถวนเปนไปตามหลัก
เกณฑท่ีสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครกําหนด

- รอยละ 100 ของหนังสือ มีการ
ลงทะเบียนรับ-สง อยางเปนระบบ

- รอยละ 100 ของรายงาน และ
เอกสารการเบิกเงินเปนไป ตาม
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ

- รอยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ
เปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ
คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ

- รอยละ 100 ของทรัพยสินมี
การบันทึกทะเบียนคุม และจัด
ทํารายงานไดครบถวน ภายใน
เวลาท่ีกําหนด

- รอยละ 100 ของคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป
แลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ
กําหนด



ขอกําหนดที่สําคัญ

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด

3. กระบวนการงบประมาณ (ตอ)

4. กระบวนการการเงิน

- การบริหารงบประมาณ เปนไปตาม
ขอกฎหมาย ระเบียบ และดําเนินการ
ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ี
ไดรับอนุมัติ

- การรายงานฐานเงินงบประมาณ
รายจายประจําป เปนไปตามแนว
ทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด

- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินท่ี
กรุงเทพมหานครตองไดรับ และมี
การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง

- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท

- มีการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จาย
เงินเปนประจําทุกวัน

- รอยละ 100 ของการใชจาย
งบประมาณ เปนไปตามวัตถุ
ประสงคของแผนงาน/งาน/
โครงการ

- รอยละ 100 ของการจัดทํา
รายงานฐานะเงินงบประมาณ
แลวเสร็จตามกําหนด

- รอยละ 100 ของการรับเงิน
มีการตรวจสอบความถูกตอง
ของยอดเงิน

- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงิน
โดยไมมีขอรองเรียนและทักทวง
จากผูตรวจสอบภายในและ
ภายนอก

- รอยละ 100 ของการจัดทํา
สรุปรายงานการรับ-จายเงิน
ทันภายในเวลาท่ีกําหนด



ขอกําหนดที่สําคัญ

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด

5. กระบวนการตรวจสอบ

6. กระบวนการบัญชี

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ
ทุกประเภทเงินถูกตองครบถวน ทัน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตาม
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ

- การบันทึกบัญชีไดถูกตอง เปน
ปจจุบัน เปนไปตามคูมือการบันทึก
บัญชีกรุงเทพมหานคร

- การจัดทํารายงานทางการเงิน
เปนประจําทุกสิ้นเดือน และประจํา
ปทันภายในกําหนดเวลา

- รอยละ 100 ของเอกสาร
ประกอบการขอเบิกไดรับการ
ตรวจสอบครบถวน ถูกตอง
ภายในเวลาท่ีกําหนด

- รอยละ 100 ของรายการบัญชี
ไดรับการบันทึกครบถวน ถูกตอง
ทุกรายการ และเปนปจจุบัน

- รอยละ 100 ของรายงานทาง
การเงินถูกตอง แลวเสร็จทัน
ภายในเวลาท่ีกําหนด



คําจํากัดความ
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทําการรับ การสง

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย
“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ
“สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ
และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน

“ทรัพยสิน” หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย
“การจําหนาย” หมายถึง การขายสินทรัพย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย เนื่องจาก

ทรัพยสินนั้นเกิดจากการใชงานนาน เสื่อมสภาพ
“ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกําหนดเวลาในการจัดทํางบประมาณของฝายบริหาร

โดยจะมีรายละเอียดเก่ียวกับชวงเวลาและกิจการท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของตองปฏิบัติตั้งแตตนจนจบ สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูจัดทําปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ

“คาเสื่อมราคา” หมายถึง คาใชจายท่ีคิดจากมูลคาของสินทรัพยตามอายุการใชงาน
“งบประมาณรายจาย” หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจาย หรือกอหนี้ผูกพันไดตาม

วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
“ป” หมายถึง ปงบประมาณ
“เงินประจํางวด” หมายถึง เงินประจํางวดท่ีเจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวย

การคลัง
“อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง
“หลักฐานการรับเงินและจายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงิน หรือจายเงินใหแก

ผูรับเงิน หรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนข้ัวเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จาย
และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงิน และใบเจงการโอนเงินของสํานักการคลังดวย

“ใบสําคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร
ท้ังนี้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง

“ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จํานวนเงินรายไดของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีท่ีผูเสียภาษีคางชําระ
ทําสัญญาขอผอนชําระ แกหนวยงานท่ีจัดเก็บภาษี

“คาใชจายลวงหนา” หมายถึง คาใชจายท่ีกรุงเทพมหานครจาย เพ่ือซื้อทรัพยสินหรือบริการไป
แลวและจะไดรับประโยชนตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดวาจะใชหมดไปในระยะสั้น



“รายไดคางรับ” หมายถึง รายไดของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายไดภาษีบํารุง
ทองท่ี ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีปาย ซึ่งเกิดรายไดข้ึนแลวแตยังไมไดรับชําระเงิน

“คาใชจายคางจาย” หมายถึง จํานวนเงินคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน แตยัง
ไมไดมีการจายเงินซึ่งอาจจะจายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป

“รายไดรับลวงหนา” หมายถึง จํานวนเงินรายไดกรุงเทพมหานครท่ีกรุงเทพมหานครไดรับลวงหนา
แลว แตยังไมไดใหบริการในขณะนั้น

“เงินยืม” หมายถึง เงินท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ไมวาจะจายจาก
งบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร

“ใบยืม” หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานการอนุมัติใหบุคคลยืมเงินเพ่ือเปน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงิน อ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร

“เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินท่ีกรุงเทพมหานครอนุญาตใหหนวยงานยืมเพ่ือทดรองจายตาม
วงเงินท่ีไดรับอนุมัติ เม่ือหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใชเงินทดรองราชการ

“เงินยืมสะสม” หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมท่ีหนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ดําเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเรงดวนท่ีไมไดตั้งงบประมาณในปนั้น ๆ ไว และเม่ือไดรับอนุมัติวงเงิน
จากผูมีอํานาจใหยืมแลว หนวยงานจะตองตั้งงบประมาณชดใชคืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งตอไป

“เงินยืมใชในราชการ” หมายถึง จํานวนเงินยืมท่ีหนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทด
รองจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามท่ีระเบียบกําหนด

“เ งินยืมสะสมไปเปน เ งินทดรองราชการ” หมายถึง จํ านวนเงินยืมสะสมท่ีได รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจายกอนตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ และหนวยงานจะตองสงชดใช
คืนเงินภายใน ปงบประมาณท่ียืม

“การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของ
ทุก หนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล, คาวัสดุสํานักงาน, คาวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและ
หลอลื่น คาวัสดุยานพาหนะ โดยสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูดําเนิน การโอนงบประมาณ
ดังกลาวใหหนวยงานท่ีดําเนินการจัดซื้อ-จัดจางโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน

“การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป” หมายถึง จํานวนเงินท่ีหนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ
โดยการซื้อ การจาง หรือการเชาครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงินตั้งแตหาหม่ืนบาทข้ึนไป แตไมสามารถเบิกเงินไป
ชําระหนี้ผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานนั้นกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้น
ปงบประมาณ และใหรวมถึงกรณีท่ียังไมไดกอหนี้ผูกพัน แตมีความจําเปนตองใชเงินนั้นตอไปอีก ใหหนวยงาน
ขออนุมัตจิากผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือตามหลักเกณฑท่ีสํานักการคลังกําหนด จึงจะกันไวเบิกเหลื่อมป
ได



“การขยายเวลาเบิกจายเงิน” หมายถึง จํานวนท่ีหนวยงานไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
แลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายเงินไปไดอีกไมเกิน
ปงบประมาณถัดไป แตถามีความจําเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว จะตองเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป

“งบเงินรายรับรายจาย” หมายถึง งบรายรับรายจายท่ีเกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจายจริง

“งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานท่ีแสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงใหเห็นแหลงท่ีมาและใชไปของเงินสดในกิจกรรมดําเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินใน
รอบปท่ีผานมา

“รายงานมูลคาทรัพยสินประจําป” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพยสินท่ีไดมาประจําป และแสดง
คาเสื่อมราคาประจําปท่ีเกิดข้ึน เพ่ือนําไปประกอบในการจัดทํางบแสดงฐานะการเงินประจําปของหนวยงาน

“งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานท่ีแสดงฐานะการเงินของสวนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียด    สินทรัพย หนี้สินและสินทรัพยสุทธิหรือสวนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย
หนี้สินและสวนของทุน



คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มี

สัญลักษณท่ีใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานขอมูลท่ี
เกี่ยวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้

สัญลักษณ คําอธิบาย
จุดเร่ิมตน และส้ินสุดของกระบวนการ

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ (Decision)

ฐานขอมูล (Database)

เอกสาร / รายงาน (Document)

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท
(Multi Document)
ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน

ทิศทางการนําเขา/สงออกของเอกสาร/
รายงาน/ฐานขอมูล ท่ีอาจเกิดขึ้น
จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน / กระบวนการ
(Connector)



หนาที่ความรับผิดชอบ

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ
ผูอํานวยการเขต / ผูชวย

ผูอํานวยการเขต

ฝายการคลัง

มีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการตาง ๆ
ใหเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง

มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุท่ีเบิกจายจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด
(ไดแก การรับเงิน การเบิกจายเงิน การนําสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษา
เงิน การจัดทําสรรพบัญชีและทะเบียนตาง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจาย การจัดทํา
งบเดือนแสดงรายการจายเงินของหนวยงาน การจัดทํารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด การวิเคราะหรายงานทางการเงินเพ่ือการบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหนวยงาน การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป การควบคุม
การจัดทําแผนการใชจายเงินเพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ
ดําเนินงานดานงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพยสิน การ
บริหารการเงิน การคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส) การปฏิบัติงานตามโครงการ
จัดระบบขอมูลและขายงานระบบคอมพิวเตอรของกรุงเทพมหานคร (MIS) จํานวน 9
ระบบงาน (ไดแก ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงาน
ทรัพยสิน ระบบงานจัดซื้อ ระบบงานจัดจาง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลัง
พัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น) การบริหารขอมูลและรายงาน
ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพยสินของหนวยงาน และ
หนาท่ีเก่ียวของหรือไดมอบหมาย

งานธุรการ
1. รับ-สงหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ
2. ดําเนินการทําลายหนังสือเม่ือหมดอายุการเก็บรักษา
3. การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใชรถราชการ
4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจาง
5. การเบิกเงินประเภทตาง ๆ จากแหลงเงินตาง ๆ ท่ีไดรับอนุมัติ

งานพัสดุ
1. การจัดหาพัสดุสําหรับฝายการคลัง และตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการเขต

โดยวิธีตาง ๆ ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข
เพ่ิมเติม

2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจายใหสวนราชการ
ตาง ๆ การจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน



หนาที่ความรับผิดชอบ

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ
ฝายการคลัง 3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพยสินของฝายการคลัง และเปนผูรวบรวมการรายงาน

ตาง ๆ เก่ียวกับทรัพยสินของหนวยงาน ตลอดจนการจําหนายเม่ือถึงกําหนดเวลาตาม
ขอบัญญัติ

งานงบประมาณ
1. จัดทํางบประมาณรายจายประจําปของหนวยงาน
2. การควบคุม และจัดทําเอกสารใชจายเงินเพ่ือการบริหารงบประมาณของทุกงาน

ทุกหมวดรายจายของหนวยงาน
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจํางวด การโอนงบประมาณ และ

การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ
4. การติดตามผลการดําเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ

งานการเงิน
1. การรับเงินรายไดทุกประเภท ตลอดจนคาธรรมเนียม, คาปรับและเงินอ่ืนใด ตาม

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

2. การนําฝากเงนิธนาคาร และนําสงคลังกรุงเทพมหานคร
3. การถอนเงินธนาคาร และนําจายใหแกเจาหนี้ และคณะกรรมการรับ- สงเงิน

ฝายตาง ๆ ท้ังเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอ่ืน ๆ
4. การดําเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม

ใชในราชการ
งานตรวจสอบ

1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจาย และทุกประเภทเงิน กอนนําเสนอขออนุมัติ
2. ควบคุมการจัดทํางบเดือนของฝายการคลัง
3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติระเบียบ

คําสั่ง หนังสือสั่งการและมติท่ีประชุม
งานบัญชี

- จัดทําสรรพบัญชี สมุดทะเบียนตาง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการตรวจเงิน
พ.ศ.2555 ขอ 88, 89





การธรุการ การงบประมาณ

การจายเงิน

การบัญชี๑

รายงานหนวย
งานที่เก่ียวของ
ตามกฎหมาย

กําหนด

การตรวจสอบ

การพัสดุ

รับเอกสาร
และตรวจ
สอบความ
ถูกตอง

เสนอ
ขออนุมัติฎกีา

บันทึกบัญชี
ทุกรายการ

ที่มีเหตุการณ

รับเรื่อง
การโอน

เงิน
เตรียมจาย

รับเอกสาร
และตรวจ
สอบความ
ถูกตอง

บริหาร
งบประมาณ

วางแผน
ดําเนินการ

การตรวจสอบ
ควบคุม
ทรัพยสิน

การเบิก
พัสดุ

การจัดหา

ทะเบียนรับ
เอกสาร

-รับงานหนังสือ
-ติดตามการ
งาน

ทะเบียนรับ
และจัดสง
ผูเก่ียวของ

รับ – สง
เอกสาร

รับเงินรายได
ทุกประเภท

จายเงิน
ใหเจาหน้ี

ปดรายงาน
ประจําวัน

เตรียมการจาย

นําฝาก
ธนาคาร

รวบรวมหลัก
ฐานประกอบ

การจาย

ควบคุม
งบประมาณ

ติดตาม
ประเมินผล

2

7

4

3 5

6การรับเงิน

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง



สวนท่ี 3
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล

ประกอบดวยกระบวนการตาง ๆ ดังน้ี

กระบวนการหลัก กระบวนการยอย
1. กระบวนการธุรการ

2. กระบวนการพัสดุ

3. กระบวนการบประมาณ

1.1 สารบรรณ
1.2 การทําลายเอกสาร
1.3 การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง

และการควบคุมการใชรถราชการ
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง
1.5 การเบิกเงิน

1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง
1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน
1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค
1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจําป
1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

2.1 การจัดหา
2.1.1 โดยวธิีตกลงราคา
2.1.2 โดยวธิีสอบราคา
2.1.3 โดยวธิีพิเศษ
2.1.4 โดยวธิีกรณีพิเศษ
2.1.5 โดยวธิีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน
2.3 ทรัพยสิน

3.1 การจัดทํางบประมาณ
3.2 การบริหารงบประมาณ
3.3 การควบคุมงบประมาณ
3.4 การติดตามและประเมินผล



กระบวนการหลัก กระบวนการยอย
4. กระบวนการการเงิน

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา

4.1 การรับเงิน
4.2 การจายเงิน
4.3 การยืมเงิน
4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน,คาจางประจํา
5.2 การตรวจสอบฎีกาคาจางชั่วคราว
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีเก็บขนสิ่งปฏิกูล

มูลฝอย และไขมัน
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการสนับสนุนการ

ดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร

ขาราชการครู และลูกจางประจํา
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ

(คาท่ีพัก คาอาหารและเครื่องดื่ม)
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายคารักษาพยาบาล(คนไขนอก)
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีสอบราคา
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีพิเศษ
5.22 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีกรณีพิเศษ
5.23 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีประมูลดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ



กระบวนการหลัก กระบวนการยอย
5 กระบวนการบัญชี 6.1 การบันทึกบัญชี

6.2 การจัดทํางบการเงิน



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1–2 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

1 คน

รับเอกสาร

เริ่ม

เสนอหนังสือ

สงเอกสาร

ลงทะเบียนเอกสาร
และแยกประเภทเรื่อง

- รับเอกสาร
- ตรวจสอบความถูกตอง
- ลงทะเบียนรับ

สงเรื่องใหฝายตาง ๆ
หรือกลุมงาน

ลงทะเบียนสงหนังสือ

สั่งการ



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

60 วัน

1 คน

1 คน

10 คน

กรมศิลปากร

เก็บเอกสาร

การทําลายเอกสาร

แยกประเภทเอกสาร
และขออนุมัติทําลาย

แยกประเภทท่ีดําเนินการ
แลวเสร็จเก็บเขาแฟมใหเปน
หมวดหมู ตามการจัดเก็บ

จุดเช่ือมตอ
ระหวางข้ันตอน

จบ

ตรวจสอบ ลงนาม



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการยอยทําลายเอกสาร

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

60 วัน

1 วัน

5 วัน

10 คน

1 คน

5 คน

การทําลายเอกสาร

เริ่ม

การปฏิบัติ

คณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือ

เสนอความเห็นควรทําลาย
หรือไมควรทําลาย

ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบ
อายุเก็บรักษา หรือท่ีเก็บไวไม
เกิดประโยชนจากบญัชีคมุแฟม
เอกสาร

- ทําบัญชีขอทําลาย
- เสนอรางคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลาย
เอกสาร

ลงนาม

แตงตั้ง
คณะกรรม
การทําลาย
เอกสาร



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการยอยทําลายเอกสาร

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

30 วัน 1 คน

- สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา

-- ควบคุมวิธีการทําลาย
- รายงานผูอนุมัติทราบ
- จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน

รายงานและวิธีการ
ทําลาย

จบ

ลงนามผาน ทราบ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใชรถราชการ

จํานวน จํานวน สํานักงานเขต
(วัน) (คน) ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

๑ วัน

๑ วัน

1 วัน

1 วัน

๑ คน

๑ คน

1 คน

1 คน

.

เริ่ม

รับเอกสาร

รายงาน

จบ

- รับรายงานการใชนํ้ามันรถยนตประจําเดือน
จากทุกฝาย

- ตรวจสอบความถูกตองของรายงานกับระบบ MIS

- จัดทําหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุ สํานักการคลัง

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ ลงนาม

กองทะเบียน
ทรัพยสิน
และพัสดุ

สํานักการคลัง

ทําใบขอเบิก
- จัดทําใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงในระบบ MIS
- เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมตัิ

ดําเนินการ
ตามภารกิจ ลงนาม

การใชรถราชการ

- จัดทําใบอนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3)
- เสนอผูมีอํานาจสั่งใชรถราชการ
- บันทึกการใชรถราชการ (แบบ 4)
- จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน

ดําเนินการ
ตามภารกิจ ลงนาม



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง

จํานวน จํานวน สํานักงานเขต
(วัน) (คน) ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

๑ วัน

๑ วัน

1 วัน

๑ คน

๑ คน

1 คน

เริ่ม

รับเอกสาร

รายงาน

จบ

รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจางประจําปจากทุกฝาย

จัดทําหนังสือรายงานเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม จัดสงกองทะเบียนทรัพยสนิและ
พัสดุ สํานักการคลัง ภายในวันท่ี 15 ต.ค.

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ ลงนาม

กองทะเบียน
ทรัพยสิน
และพัสดุ

สํานักการคลัง

- จัดทํารายงานผลปฏิบตัิการจดัซื้อจัดจาง
เปนรายไตรมาสเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม

- จัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
สํานักการคลัง

รับเอกสารและ
รายงาน

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ ลงนาม

กองทะเบยีน
ทรัพยสิน
และพัสดุ

สํานักการคลัง



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

เริ่ม

สงเรื่อง

ทําใบขอเบิก

ใบสําคัญจายเงินและหลักฐาน
การเบิกเงิน

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได
- แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน/คาจาง
- งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก

- ใบขอเบิก
- คํารับรองของผูเบิกเงิน

ลงนาม

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูมีอํานาจ
ในการเบิกเงินลงนาม

ดําเนินการ
ตามภารกิจ

ลงนาม



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

สงกลุมงานตรวจสอบ
จัดทําฎีกา

เสนอขออนุมติ

สงฎีกาและเก็บสําเนา
- สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน

ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให
กองการเงิน สํานักการคลัง

- จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบใหงานการเงิน

ตรวจสอบจากคําสั่งบรรจุแตงตั้งหรือ
คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง
บัญชีถือจาย

กองการเงิน
ดําเนินการ

จบ

พิจารณา

ลงนาม
อนุมัติ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน ลงนาม

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

เริ่ม

จัดทําเอกสาร

ทําใบขอเบิก

- จัดทําบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน
การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ
ปฏิบัตงิานลวงเวลาตามท่ีปฏิบัตจิริง

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

- จัดทําแผนปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
และขออนุมัติเบิกจายเงิน

- รวบรวมเอกสารไดแก บัญชีลงเวลา
ทํางาน คําสั่งและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ลงนาม

ลงนาม

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูมีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

สงกลุมงานตรวจสอบ
จัดทําฎีกา

เสนอขออนุมติ

สงฎีกาและเก็บสําเนา
- สงตนฉบับฎีกา ท่ีหัวหนาหนวยงาน

ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให
กองการเงิน สํานักการคลัง

- จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบใหงานการเงิน

กองการเงิน
ดําเนินการ

จบ

พิจารณา

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ตรวจสอบเอกสารประกอบ
การเบิกเงิน

ลงนาม



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

เริ่ม

จัดทําเอกสาร

ทําใบขอเบิก ลงนาม

ลงนาม

ลงนาม

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

ทําเอกสารใบสําคัญ ตามแบบเบิกจายเงิน
คาสาธารณูปโภค เพ่ือเสนอขออนุมัติและ
จัดทําเอกสารอ่ืนประกอบ เชน งบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูมีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

สงกลุมงานตรวจสอบ
จัดทําฎีกา

เสนอขออนุมติ

สงฎีกาและเก็บสําเนา
- สงตนฉบับฎีกา ท่ีหัวหนาหนวยงาน

ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให
กองการเงิน สํานักการคลัง

- จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบใหงานการเงิน

กองการเงิน
ดําเนินการ

จบ

พิจารณา

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ตรวจสอบเอกสารประกอบ
การเบิกเงิน

ลงนาม



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจําป

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

เริ่ม

จัดทําเอกสาร

ทําใบขอเบิก ลงนาม

ลงนาม

- เม่ือไดรับคําขอเบิกท่ีผูมีอํานาจอนุมัติแลว และ
ใบสําคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจําป จัดทํา
ใบสําคัญจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ
จํานวน เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก

ทําเอกสารใบสําคัญ เพ่ือเสนอขออนุมัติ
กรณีเบิกเงินรางวัลประจําป และจดัทํา
เอกสารอ่ืนประกอบ เชน งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก

ลงนาม

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูมีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจําป

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

สงกลุมงานตรวจสอบ
จัดทําฎีกา

เสนอขออนุมติ

สงฎีกาและเก็บสําเนา
- สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน
ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให
กองการเงิน สํานักการคลัง

- จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบ
ใหงานการเงิน

กองการเงิน
ดําเนินการ

จบ

พิจารณา

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิเงิน

ลงนาม



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

ไมอนุมตัิ

อนุมัติ

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

เริ่ม

- บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล
- บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน
- ใบขอเบิกเงิน

สงกลุมงานตรวจสอบ
จัดทําฎีกา

เสนอขออนุมติ

สงฎีกาและเก็บสําเนา
- สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน
ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให
กองตรวจจาย สํานักการคลัง

- จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบ
ใหงานการเงิน

กองตรวจจาย
ดําเนินการ

จบ

พิจารณา

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิเงิน

ลงนาม





2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

3 วัน

2 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

เริ่ม

- เอกสารงบประมาณประจําป,
เอกสารจัดซ้ือ จัดจาง ตรวจสอบ
รายการเพ่ือดําเนินการโดยวิธีตกลง
ราคา
- กําหนดรายละเอียด

รับเอกสาร

เสนอเอกสาร
เพ่ือขอเห็นชอบ

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
- บันทึกท่ีรายงานขอเหน็ชอบ

ลงนามเห็นชอบ
ใหดําเนินการ
วิธีตกลงราคา

พิจารณา

อนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

2 วัน

3 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีตกลงราคา
- ใบเสนอราคา
- สรุปผลการดําเนินการเสนอ
ผูสั่งซื้อสั่งจาง  พรอมท้ังกรรมการ
กรรมการตรวจรับ

สงเอกสาร

จบ
- รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี

พิจารณา ลงนามใบสั่ง
ซื้อหรือจาง

วิธีตกลงราคา

สงเอกสาร

อนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

3 วัน

2 วัน

1 คน

1 คน
ไมอนุมัติ

เร่ิม

- เอกสารงบประมาณ, เอกสารจัดซื้อจัดจาง
, ตรวจสอบ เพ่ือดาํเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ

รับเอกสาร

พิจารณา
เสนอเอกสาร

พรอมรายละเอียด

- รายละเอียดคณุลักษณะ
- ประกาศสอบราคาแบบฟอรมตาง ๆ
- รายงานขอเห็นชอบ

ลงนามเห็น
ชอบให

ดําเนินการ
วิธีสอบราคาอนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

15 วัน

5 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

สงเอกสาร

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีสอบ
ราคา
-สรุปผลเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
- พรอมแตงตั้งกรรมการตรวจรับ

สงเอกสาร พิจารณา

จบ

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี

ลงนามใบสั่ง
ซื้อ ,จาง หรือ
ทําสัญญา วิธี
สอบราคาอนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

เริ่ม

- รับเอกสารงบประมาณ
- เอกสารจัดซื้อ จัดจาง ตรวจสอบเพ่ือ
ดําเนินการโดยวิธีพิเศษรับเอกสาร

พิจารณา
เสนอเอกสาร

พรอมรายละเอียด - รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
- รายงานความความเห็นชอบ

อนุมัติ

ลงนามเห็นชอบ
ใหดําเนินการ

จัดหาโดย
วิธีพิเศษ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

5 วัน

.3 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

สงเอกสาร

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีพิเศษ
- ใบเสนอราคา
- สรุปผลการดําเนินงานวิธี
พิเศษเสนอผูมีอํานาจอนุมตัิ

สงเอกสาร
พรอม

รายละเอียด

พิจารณา

จบ

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี

ลงนามใบสั่ง
ซื้อสั่งจาง

โดยวิธีพิเศษ

อนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

เริ่ม

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณรายการ
เพื่อดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษรับเอกสาร

พิจารณา

เสนอเอกสาร
พรอม

รายละเอียด
- ราบละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
- รายงานขอความเห็นชอบ

ลงนามอนุมัติ
ใหดําเนินการ
โดยวิธีกรณี

พิเศษ
อนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

5 วัน

3 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีกรณีพิเศษ
- เอกสารตอบตกลงราคาของหนวยราชการ,
รัฐวิสาหกิจ
- เสนอขออนุมัติจากผูสั่งซื้อ สั่งจาง

สงเอกสาร พิจารณา

จบ

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี

สงเอกสาร

อนุมัติ ใหซื้อ,
จาง จากหนวย

ราชการ,
รัฐวิสาหกิจ
โดยวิธีกรณี

พิเศษ

อนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

3 วัน

2 วัน

15 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

เริ่ม

- ตรวจสอบงบประมาณ
- รับเอกสารตรวจสอบรายการเพื่อ
ดําเนินการโดยวิธปีระมูล
อิเล็กทรอนิกส

รับเอกสาร

สงเอกสาร

พิจารณา-คณะกรรมการกําหนด
TOR
- คณะกรรมการ
e - Auction

ดําเนินการ
ตรวจสอบ
ผานเรื่อง

- คณะกรรมการ TOR กําหนด TOR
- ดําเนินการรางประกาศ และทําประกาศ
-ประมลู e - Auction อนุมัติ

ลงนาม



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธปีระมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

30 วัน

10 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมติ

สงเอกสาร

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิ
และระเบียบฯ วาดวยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส

เสนอเอกสาร พิจารณา

จบ

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง
- เบิกจายเงินใหเจาหนาท่ี

ลงนามใน
สัญญาซื้อ ,
จาง โดยวิธี
ประมลู
e - Auction

อนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝาย

เริ่ม

ทําใบเบิกในระบบ MIS

เบิกพัสดุจากหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบพัสดุ

กับใบเบิกใหตรงกัน

อนุมัติ

เขาระบบคลังพัสดุกลางพรอม
ใบจายสิ่งของ

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอเบิก
ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ

ลงนามผาน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวข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

ตัดยอดบญัชีคุมพัสดุ

- แยกเปนประเภท
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
และตามแบบฟอรมทะเบียน
คุมพัสดุ

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

- จัดเตรยีมพัสดุจายตามใบเบิก

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุ
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน

- สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก
เก็บไวเปนหลักฐาน
และตามแบบฟอรมทะเบียน
คุมพัสดุ
ผลการปฏบิัติเสนอขออนุมัติจาย

- แบบ 6 , แบบ 7



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

10 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

เริ่ม

การรับทรัพยสิน

จัดทําทะเบียน
คุมทรัพยสิน

ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสนิ
- ลงรับในระบบ MIS

ลงนามแตงตั้ง
คณะกรรมการ

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

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



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

20 วัน

1 วัน

15 วัน

10 คน

1 คน

1 คน

จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป

จัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจําป

ทรัพยสินท่ีตอง
ดําเนินการจําหนาย

- ตรวจสอบการไดมา
คาเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 ก.ย.

- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ี
และรายงานผลตอผูแตงตั้ง

รายงานทรัพยสินตอ ป. กทม.
พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตีราคาข้ันต่ํา
ทรัพยสินชํารดุ

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

ทราบ

ลงนาม

ลงนาม

กสพ.
สตง.

ป.กทม.
อนุมัติ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

3 วัน

20 วัน

1 วัน

3 วัน

3 วัน

10 คน

1 คน

1 คน

1 คน

1 คน

ขออนุมัติจําหนาย
ทรัพยสิน

- คณะกรรมการตรวจสอบและตี
ราคาข้ันต่ํา

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด

- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี
และรายงานตอผูแตงตั้ง

อนุมัติ

ประกาศขายทอดตลาด

วันขายทอดตลาด

รายงานผลการจาํหนาย
ทรัพยสิน

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

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสิน
ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุม
ท้ังในระบบ 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
ราคาข้ันต่ํา

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด

- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี
และรายงานตอผูแตงตั้ง

อนุมัติ

ประกาศขายทอดตลาด





3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

3 วัน

20 วัน

2 วัน

2 วัน

1 คน

2 คน

ตาม
คําสั่ง

10 คน

จัดทําคําขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ
กลั่นกรอง คําของบประมาณรายจาย

ประจําป

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ
ง. 101 – ง. 113

บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ
MIS

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ
รายจายประจาํป

แจงปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑและแตงตั้ง

คณะกรรมการ

เริ่ม

ทุกสวนราชการ
ในหนวยงาน
ดําเนินการ

รวบรวม

คณะกรรมการ
พิจารณาคําขอ
ของหนวยงาน

ทุกสวนราชการ
ในหนวยงาน
ดําเนินการ



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

5 วัน

ตามท่ี
กําหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ

1 คน

1 คน

จัดพิมพคําขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมสงสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ
ง.101 – ง.113

3.2

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ
(ง.101 – ง.113)

- ขอมูลสถิติตาง ๆ

เตรียมขอมูลรอการ
ประชุมช้ีแจง

ทุกสวนราชการ
ในหนวยงาน
ดําเนินการ

ลงนาม



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

2 วัน

1 – 2 วัน

1 คน

1 คน

ไมเห็นชอบ

ฐานขอมูล

รับขอบัญญตัิงบประมาณรายจาย
ประจําป

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย
- ขอบัญญัติงบประมาณ

พิจารณาการขออนุมัติเงินประจํางวด - ตรวจสอบเงินประจํางวดคงเหลอืใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย

- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ
MIS

- เอกสารหลักฐานตางๆตามท่ีสํานักงบ
ประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด

--

เริ่ม

ทุกสวนราชการ
ในหนวยงาน
ดําเนินการ

ลงนาม
เห็นชอบ
ชอบบ

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ
จํานวน

(วัน)
จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ี

เก่ียวของ

1 – 2 วัน

1-2 วัน

1 คน

1 คน

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

การโอนงบประมาณรายจาย - ตรวจสอบงบประมาณจาก
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย

- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS
- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีสํานัก

งบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด

การเปลีย่นแปลงรายละเอียด
งบประมาณ - ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน

คุมงบประมาณรายจาย
- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS
- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด

พิจารณา

พิจารณา

ลงนาม
เห็นชอบ

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

ลงนาม
เห็นชอบ

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวข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เบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณ
- หนังสือแจงจากสํานักงบประมาณ กทม.
(กรณีการกันเงินแบบไมกอหน้ีผูกพัน)

- หนังสือแจงจากกองการเงิน สนค.
- ใบขอกันเงินแบบ 5ก,5ข ในระบบ MIS
- เอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ

การขออนุมัติจัดสรรเงิน - ตรวจสอบงบประมาณ
- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ี สงม.
กําหนด
de

กําไยดกําหนด

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

พิจารณา

พิจารณา

พิจารณา

3.3

ลงนาม
เห็นชอบ

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

เห็นชอบ
ลงนาม

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

ลงนาม
- กองการเงิน
สํานักการคลัง
- สภา
กรุงเทพมหานคร

เห็นชอบ

ลงนาม
กองการเงิน
สํานักการคลัง



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการยอยควบคุมงบประมาณ
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน 1 คน

เริ่ม

การควบคุมงบประมาณ
- ทะเบียนคุมงบประมาณ
- ระบบ MIS
- หนาฎีกา
- ใบนําสงเงินงบประมาณ

สงคืน

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ

ทุกสวนราชการ
ในหนวยงาน
ดําเนินการ

3.4



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ทุกเดือน

60 วัน
นับแตสิ้น

ปงบ
ประมาณ

1 คน

1 คน

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

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

ตาง ๆ
การติดตามและ

ประเมินผล

จบ

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ

ทราบ

เริ่ม

จัดทํารายงานรายจาย
ตามงบประมาน

- แบบ ง.401,402,403
ในระบบ MIS

- รายงานรายจาย ตามงบประมาณ/
งบกลาง

- หนังสือสงกองบัญชี

พิจารณา

ลงนาม
- กองบัญชี
สํานักการคลัง



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

รับเอกสาร

- เอกสารการนําสง
- ใบนําสงเงิน
- ใบเสร็จรับเงินปกอน
- ใบนําการชําระ
- ใบแจงการประเมิน
- หนังสือเตือน
- Bar Code

บันทึกขอมูล
ประเภทเงินท่ีรับชําระ

ชําระพชํา

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MISการรับเงิน

เริ่ม

-ทุกฝายใน
สํานักงานเขต
- ประชาชนท่ัวไป

ลงนาม
(เฉพาะใบนําสงเงิน)

รายละเอียดการรบัเงิน
ประเภทตาง ๆ ใน ระบบ
MIS

ฝายการคลัง



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวข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 ใบสรุปยอดรบัเงิน
ประจําวันท่ีนําฝากธนาคาร

ระบบ MIS

นําฝากธนาคาร
- ใบนําฝากธนาคาร

ตรวจสอบความถูกตอง

- ใบนําสงเงิน
- สําเนาใบนําฝากธนาคาร
- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน

ภาษี

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS

สงเอกสาร

จบ

ปดประมวลผล

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

- ธนาคาร

ลงนาม

ลงนาม

ลงนาม ลงนาม ฝายการคลัง

กองการเงิน

ฝายรายได



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

3 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

1 คน

- ทุกฝายในสํานักงานเขต
- กองการเงิน
- บริษัท หาง รานตางๆ
- กรมสรรพากร
- สํานักงานประกันสังคม,
ไฟฟา,
ประปา, โทรศัพท ฯลฯ

- กองการเงิน
- ธนาคาร
- สหกรณออมทรัพย
- โรงพยาบาลตาง ๆ

- ทุกฝายในสํานักงานเขต
- บริษัท หางรานตาง ๆ
- ไฟฟา, ประปา, โทรศัพท
- กรมสรรพากร,
ประกันสังคม

รับใบโอน

- ยืนยันพรอมระบุวันท่ีการรับโอน
- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS
- ลงทะเบียนรับใบโอน

การจายเงิน
ฐานขอมูล

เขียนเช็คสั่งจาย

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค
- ฎีกาจาย
- เช็คสั่งจาย
- ใบแจงการโอนสิทธ์ิรับเงิน

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

เตรียมจายใน
ระบบ MIS

เริ่ม

ลงนาม ลงนาม

ลงนาม ลงนาม



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

1 คน

- ทุกฝายในสํานักงานเขต
- 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
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญคูจาย/
หลักฐานอ่ืน ๆ

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค
- ตนข้ัวเช็ค
- สําเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ีจาย
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินท่ีผูมี
อํานาจอนุมัติแลว
- ฯลฯ

นําฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย/
ประกันสังคมและอ่ืน ๆ

(ระบบMISบันทึกโดยอัตโนมตั)ิ - ใบนําฝากเงินนอก งปม.
- สมุดคูฝากเงินนอก งปม.

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

รวบรวมเอกสาร

จบ

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

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร



4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวข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

- หนังสือขอยืมเงิน
- ใบยืมตามระบบ MIS
- บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด
และเอกสารอ่ืน ๆ

การขอ-อนุมัติยืมเงิน
- ใบยืมตามระบบ MIS
- บันทึกอนุมัติยมื
- เอกสารประกอบการยืมเงินอ่ืนๆ

จัดทําใบขอเบิก
- อนุมัติฎีกา

- ใบขอเบิก
- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ

จายเงินยืม - ฎีกาเบิกจายเงิน
- ใบโอนเงิน
- ทะเบียนควบคุมการจายเช็ค
- เช็ค
- ใบยืมเงินตามระบบ MIS

ติดตามการชดใชเงินยืม

พิจารณา

- ทะเบียนคุมเงินยืม

รับเอกสารการขอยมืเงิน

เริ่ม

จบ

ลงนาม
อนุมัติ

ลงนามพิจารณา

อนุมัติ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

- กองบัญชี

- สวนราชการใน
สํานักงานเขตท่ี

ขอยืมเงิน

- สวนราชการใน
สํานักงานเขตท่ี ขอยืมเงิน
- ผูยืมตามใบยืม
- คณะกรรมการรับ-สง
เงินของสวนราชการท่ี
ขอยืม
- ธนาคารตามเช็คสั่ง
จาย
- กองการเงิน

สงเอกสารการอนุมตัิใหกองบัญชี



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 – 2 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

- สวนราชการตางๆ ภาย
ในสํานักงานเขต

- กรมสรรพากร
- ธนาคาร
- กองการเงิน
- กองทุนประกันสังคม
- บริษัท หาง รานตาง ๆ

ฯลฯ

- สวนราชการตางๆ ภาย
ในสํานักงานเขต

- ธนาคาร
- คณะกรรมการรับ-สงเงิน
ของฝายตางๆ ในเขต

-แบบยื่นภาษีหกั ณ ท่ีจาย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53)
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
- ทะเบียนตาง ๆ
- ใบนําสงเงิน(กรณีสงคืน)
- ตนฉบับใบเสร็จรบัเงิน
- แบบยื่นประกันสังคม
- หลักฐานการตรวจสอบหมดภาระผูกพัน

จัดทําฎีกา

- หนาฎีกาเบิกเงิน
- เอกสารประกอบตาง ๆ
- บันทึกอนุมัติ

เบิกเงินธนาคาร

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

พิจารณา

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตางๆ

เริ่ม

ลงนาม
อนุมัติ

ลงนามลงนาม



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

.
1 วัน

1 – 2 วัน

1 คน

1 คน

- สวนราชการตางๆ ภาย
ในสํานักงานเขต

- กรมสรรพากร
- กองทุนประกันสังคม
- บริษัท หาง รานตางๆ
- กองการเงิน

ฯลฯ

ตัดจายในระบบ MIS

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

- ใบนําสงเงิน(กรณีมีเงินเหลือ
จายสงคืน)
- ใบเสร็จรับเงิน
- หนาฎีกาเบิกจายเงิน
- บัญชีจายเงินรับ-ฝากเงิน
ประกัน

จายเงิน

จบ

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ

รวบรวมเอกสาร
- สงฎีกาพรอมเอกสาร
ประกอบใหเจาหนาท่ีบัญชี



5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > กระบวนการยอย 5.1 – 5.26

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
กลุมงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการ

เขต
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

7 วัน
ทําการ

1 คน

1 คน

ไมลงนาม

ลงนาม

เริ่ม

รับฎีกา

กระบวนการตรวจสอบฎีกา

กระบวนการขออนุมตัิ

วางฎีกาเบิกจายเงิน

จบ

- ขอบัญญัติพัสดุ ระเบียบเบิกจายเงินฯลฯ
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
และหนังสือส่ังการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ
- เอกสารประกอบการเบิกจายตาง ๆ
ตามท่ีระเบียบกําหนด

พิจารณา

อนุมัติ
กองการเงิน

สํานักการคลัง
ดําเนินการ

จัดทํางบเดือน

ตรวจสอบฎีกาหลังการจาย

- สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน
- สํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน

- สงคืนฎีกาใหหนวยงานผูเบิก



- ใบแจงการโอนเงิน
- ฎีกา
- ใบเสร็จรับเงิน
- ใบสรุปการรับเงินประจําวัน
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน
- ใบนําสงเงิน
- ใบโอนชดใชทางบัญชี
- รายงานการเงินรับ
- รายงานการเงินจาย
- หนังสือแจงเช็คขัดของจากกองการเงิน
- สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร
- รายงานการตรวจรับ (ทรัพยสิน)
- รายงานเช็คคางจาย
- ตนข้ัวเช็ค

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

รับและตรวจสอบเอกสาร
การรับ - จายเงิน

บันทึกรายการข้ันตน

บันทึกรายการข้ันปลาย

6.2

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี
หนวยงาน

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน พ.ศ.
2555

เริ่ม

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ อนุมัติ



6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

3 วัน

2 วัน

1 คน

1 คน - ธนาคารจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารประจําเดือน

- Statement
- สมุดบัญชีออมทรัพย
- สมุดบญัชียอยเงินฝากธนาคาร

รวมยอดเงินดานรับและ
ดานจายของทุกบัญชีทุกสิ้น

เดือน
- สมุดรายวันเงินรับ เงินจาย
- สมุดรายวันท่ัวไป
- สมุดบัญชีแยกประเภท
- ทะเบียนและบญัชียอยทุกประเภท

เริ่ม

ดําเนินงาน
ตามภารกิจ ทราบ



6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน
จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

สํานักงานเขต
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

15 วัน

60 วัน

1 คน

1 คน

-ปลัดกรุงเทพมหานคร
-สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน
-สํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน
- กองบัญชี สํานักการคลัง

-ปลัดกรุงเทพมหานคร
-กองบัญชี
-สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน
-สํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน

- รายงานรายละเอียดประกอบค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



สวนท่ี 3
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล

ประกอบดวยกระบวนการตาง ๆ ดังน้ี

กระบวนการหลัก กระบวนการยอย
1. กระบวนการธุรการ

2. กระบวนการพัสดุ

3. กระบวนการบประมาณ

1.1 สารบรรณ
1.2 การทําลายเอกสาร
1.3 การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง

และการควบคุมการใชรถราชการ
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง
1.5 การเบิกเงิน

1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง
1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน
1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค
1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจําป
1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

2.1 การจัดหา
2.1.1 โดยวธิีตกลงราคา
2.1.2 โดยวธิีสอบราคา
2.1.3 โดยวธิีพิเศษ
2.1.4 โดยวธิีกรณีพิเศษ
2.1.5 โดยวธิีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน
2.3 ทรัพยสิน

3.1 การจัดทํางบประมาณ
3.2 การบริหารงบประมาณ
3.3 การควบคุมงบประมาณ
3.4 การติดตามและประเมินผล



กระบวนการหลัก กระบวนการยอย
4. กระบวนการการเงิน

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา

5.1 การรับเงิน
5.2 การจายเงิน
5.3 การยืมเงิน
4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน,คาจางประจํา
5.2 การตรวจสอบฎีกาคาจางชั่วคราว
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีเก็บขนสิ่งปฏิกูล

มูลฝอย และไขมัน
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการสนับสนุนการ

ดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร

ขาราชการครู และลูกจางประจํา
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ

(คาท่ีพัก คาอาหารและเครื่องดื่ม)
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายคารักษาพยาบาล(คนไขนอก)
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีสอบราคา
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีพิเศษ
5.22 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีกรณีพิเศษ
5.23 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจาง โดยวิธีประมูลดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ



กระบวนการหลัก กระบวนการยอย
6. กระบวนการบัญชี 6.1 การบันทึกบัญชี

6.2 การจัดทํางบการเงิน



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.1 กระบวนการยอยดานสารบรรณ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

๑

2

3

4

5

6

๑ วัน

1 วัน

1 วัน

1-2
วัน

1 วัน

๑. รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง
2. ลงทะเบยีนหนังสือรับ

นําเสนอหัวหนาฝายพิจารณาสั่งการ

สงเรื่องใหฝายตาง ๆ หรือกลุมงานท่ี
เก่ียวของ

ลงทะเบียนสงหนังสือใหฝายหรือกลุม
งานท่ีเก่ียวของ

แยกประเภทท่ีดําเนินการแลวเสรจ็เก็บ
เขาแฟมใหเปนหมวดหมูตามระบบการ
จัดเก็บ

ลงทะเบียนเปน
ประจําทุกวัน

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ –
สง หนังสือ

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ทะเบียนรับ
หนังสือ

หนังสือ

หนังสือ

ทะเบียนสง
หนังสือ

ทะเบียนสง
หนังสือ

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ,
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ

รับเอกสาร

ทําลายเอกสาร

เสนอหนังสือ

สงเอกสาร

ลงทะเบียนเอกสาร
และแยกประเภทเรื่อง

เก็บเอกสาร



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

๑

2

3

60
วัน

1 วัน

5 วัน

๑. ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิด
ประโยชน ดูจากบัญชีคุมแฟมเอกสาร
และดูอายุการเก็บรักษา

1. จัดทําบญัชีขอทําลาย
2. จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย พรอมแนบรางคําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการทําลายเอกสารเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณาลงนามคาํสั่งแตงตั้ง

1. พิจารณาหนังสือท่ีขอทําลาย
2. กรณีมีความเห็นวาไมควรทําลายให
ลงความเห็นวาจะขยายเวลาไวถึง
เมื่อใด
3. กรณีมีความเห็นวาควรทําลายให
กรอกเครื่องหมายกากบาทไวในชอง
พิจารณา
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมตัิตอผูมี
อํานาจแตงตั้ง

การเก็บรักษาหนังสือ
ไมนอยกวา 10 ป
เวนแตหนังสือท่ีเปน
เรื่องธรรมดาสามัญ
เก็บไวไมนอยกวา 1
ป

ตรวจสอบจาก
เอกสารท่ีขอ
ทําลาย และ
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ

ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ,
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ

ข้ันตอนการ
ทําลายเอกสาร

คณะกรรมการ
พิจารณา

การปฏิบัติ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4 30
วัน

1. สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศลิปากร
พิจารณายกเวนหนังสือท่ีไดทําความ
ตกลงกับกรมศลิปากรแลว
2. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
พิจารณาใหทําลายไดแลวใหดําเนินการ
ทําลายไดตามระเบียบ
3. ควบคุมการทําลายโดยวิธีเผา หรือ
วิธีอ่ืนใด ท่ีไมใหหนังสืออานเปนเรือ่งได
4. เมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทํา
หนังสือเสนอผูอนุมัติทราบ
5. จัดเก็บเอกสารท้ังหมดไวเปน
หลักฐาน

การเก็บรักษาหนังสือ
ไมนอยกวา 10 ป
เวนแตหนังสือท่ีเปน
เรื่องธรรมดาสามัญ
เก็บไวไมนอยกวา 1 ป

ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ,
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ

รายงานและ
วิธีการทําลาย



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใชรถราชการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๒

๑ วัน

๑ วัน

1. จัดทําใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง
ในระบบ MIS
2. เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมตัิ

๑. รับรายงานการใชนํ้ามันรถยนต
ประจําเดือนจากทุกฝาย
๒. ตรวจสอบความถูกตองของ
รายงานกับระบบ MIS

ตามบัญชีกําหนด
อัตราการเบิก
เช้ือเพลิง

ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไปตามท่ี
หนวยงานกําหนด

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS

ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นเดือน

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบ
ในระบบ MIS

ตามแบบท่ีกําหนด

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการกําหนด
จํานวน และวิธีการ
เบิกจายเช้ือเพลิงและ
นํ้ามันหลอลื่น

หนังสือสํานักการคลังท่ี
กท ๑๓๐๗/๓๕๑ ลง
วันท่ี ๒๒ มีนาคม
๒๕๔๘

ทําใบขอเบิก

รับเอกสาร



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใชรถราชการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3

4

๑ วัน

๑ วัน

1. จัดทําหนังสือรายงาน
กองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุ  สํานักการคลัง

1. จัดทําใบอนุญาตใช
รถสวนกลาง (แบบ 3)
2. เสนอผูมีอํานาจสั่งใช
รถราชการ
3.  บันทึกการใชรถราชการ
(แบบ 4)
4. จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปน
หลักฐาน

ภายในวันท่ี 15
ของเดือนถัดไปตามท่ี
สํานักการคลังกําหนด

มีใบอนุญาตใชรถ
สวนกลาง (แบบ 3)
ไดรับอนุญาต
เรียบรอยและบันทึก
การใชรถราชการ
(แบบ 4) ครบถวน

ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทันภายใน
กําหนด

จัดทํา
ใบอนุญาตใช
รถสวนกลาง
(แบบ 3) และ
บันทึกการใช
รถราชการ
(แบบ 4)
ทุกครั้ง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบท่ีกําหนด

ตามแบบท่ีกําหนด ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร

รายงาน

การใชรถ
ราชการ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๒

๑ วัน

๑ วัน

๑. รับรายงานแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจางประจาํป
จากทุกฝาย
ครุภัณฑท่ีมรีาคาเกิน
๑๐๐,๐๐๐ บาท และคาท่ีดินฯ
ท่ีมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท

๒. รับรายงานผลการปฏิบัตติาม
แผนปฏิบัติการจดัซื้อจัดจาง
ประจําไตรมาสจากทุกฝาย
ครุภัณฑท่ีมรีาคาเกิน
๑๐๐,๐๐๐ บาท และคาท่ีดินฯ
ท่ีมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท

๑. จัดทําหนังสือรายงาน
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
สํานักการคลัง

ภายในวันท่ี 5
ตุลาคม ของทุกป
ตามท่ีหนวยงาน
กําหนด

ภายใน 5 วัน นับแต
วันทําการสุดทายของ
ไตรมาสตามท่ี
หนวยงานกําหนด

รายงานแผนฯ
ภายในวันท่ี 15
ตุลาคม ของทุกป
และรายงานผลฯ
ภายใน 15 วัน นับ
แตวันทําการสดุทาย
ของไตรมาสตามท่ี
หนวยงานกําหนด

ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นป

ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นไตรมาส

ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นปและ
ทุกสิ้นไตรมาส

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบท่ีกําหนด

ตามแบบท่ีกําหนด

ตามแบบท่ีกําหนด

หนังสือสํานักการ
คลังท่ี กท ๗๐๐๐/
๒๖๐๙
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน
๒๕๔๖

รับเอกสาร

รายงาน



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

๑

2

1 วัน

1-2
วัน

รวบรวมใบสาํคัญจายเงินและหลักฐาน
การเบิกเงิน ตรวจสอบคําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง หรือเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการและลูกจาง หากไมถูกตอง
ใหรีบดําเนินการแจง หรือประสานกับ
นักทรัพยากรบุคคลของ สนข.เขตฯ
โดยเร็ว

1. ดําเนินการจัดพิมพเอกสาร
ใบสําคัญตาง ๆเพ่ือใชประกอบฎีกา
คือ แบบแสดงรายการภาษีเงินได
(ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และคาจาง งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก ใบขอเบิกและ
คํารับรองของผูเบิกเงิน
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน
ดังกลาวเพ่ือเสนอใหผูมีอํานาจในการ
เบิกเงินลงนามในเอกสารสําคัญตาง ๆ

ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือน ตามท่ี
หนวยงานกําหนด

เอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินถูกตอง
ครบถวน

ตรวจสอบจาก
คําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง หรือ
คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน
ขาราชการและ
เลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจาง และ
เอกสาร
ประกอบ
การขอเบิกเงิน

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน
ฯลฯ  และระเบียบท่ี
เก่ียวของ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน
ฯลฯ  และระเบียบท่ี
เก่ียวของ

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

3

4

1 วัน

1 วัน

นําสงใหเจาหนาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ
ทําการตรวจสอบความถูกตองของฎีกา
และจัดทําฎีกาเสนอขออนุมัติ

1. สงหนาฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน
ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลวให
กองการเงิน สํานักการคลัง
2. จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน

เอกสารของการขอ
เบิกเงินถูกตอง
ครบถวน

เสนอขออนุมัตลิงนาม
อนุมัติฎีกาและวาง
ฎีกาภายในวันท่ี 15
ของเดือนน้ัน

ตรวจสอบจาก
คําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง หรือ
คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน
ขาราชการ และ
เลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจาง และ
เอกสารประกอบ
การขอเบิกเงิน
และทะเบยีน
ฎีกาเบิกเงิน
งบประมาณ

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ
และระเบียบท่ี
เก่ียวของ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ
และระเบียบท่ี
เก่ียวของ

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา

สงกลุมงานตรวจสอบฯ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1-2
วัน

1 วัน

1. จัดทําแผนปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการและขออนุมัติปฏบิัติงาน
นอกเวลาราชการพรอมขออนุมัติ
จายเงิน
2. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของไดแก
บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานและ
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด คําสัง่
และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ

1. จัดทําบญัชีจายเงินลวงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงาน
ผลการปฏิบตัิงานลวงเวลาตามท่ี
ปฏิบัติจริง และเอกสารประกอบฎกีา
อ่ืน ๆ ไดแก งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
2. ทําใบขอเบิก

สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทํา
ฎีกาเสนอขออนุมตัิ

เสนอขออนุมัติตอผูมี
อํานาจ
- ไมเกิน 2 เดือน
อํานาจของ
ผูอํานวยการเขต

- ไมเกิน 4 เดือน
อํานาจของปลัด
กรุงเทพมหานคร

- เกิน 4 เดือน
อํานาจของ
ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ
การขอเบิกเงิน

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการเบิกเงิน
คาอาหารทําการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง
การคลังวาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก

สงกลุมงานตรวจสอบฯ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4 1 วัน 1. สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ
ทําการตรวจสอบความถูกตอง และ
ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติแลว ให
กองการเงิน สํานักการคลัง
2. จัดเก็บสําเนาฎีกาพรอมเอกสาร
ประกอบฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน

เสนอลงนามอนุมัติ
และวางฎีกาภายใน
วันท่ี 10 ของเดือน
ตามท่ีหนวยงาน
กําหนด

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบท่ี
กําหนด

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การจายเงิน
คาอาหารทําการนอก
เวลา และระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

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)
ตรวจสอบความถูกตอง

1. ดําเนินการพิมพเอกสารตามแบบ
เบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค เพ่ือ
เสนอขออนุมตัิ และจัดทําเอกสาร
ประกอบฎีกาอ่ืนๆ ไดแก
งบรายละเอียดเอกสารประกอบ
การ ขอเบิก
2. ทําใบขอเบิก

สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทํา
ฎีกาเสนอขออนุมตัิ

1.สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ
ทําการตรวจสอบความถูกตอง และ
ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติแลว
ใหกองการเงิน สํานักการคลัง
2. จัดเก็บสําเนาฎีกาพรอมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน

ภายใน 7 วัน ทําการ
นับแตท่ีไดรับใบแจง
หน้ี

เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และวางฎีกา
เพ่ือจายเงินใหทัน
กําหนดในใบแจงหน้ี

ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ
การขอเบิกเงิน

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ีฝาย
การคลัง

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบ
ท่ีกําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก

สงกลุมงานตรวจสอบฯ

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิารและเงินรางวัลประจําป

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

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องของจํานวน
เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอเบิก
3. ลงทะเบยีนคุมการขอเบิก

1. จัดทําหนางบสรุปการขอเบิก
เสนอขออนุมัติ
2. ทําเอกสารใบสําคญักรณีเบิกเงิน
รางวัลประจําป เพ่ือเสนอขออนุมัติ
3. ทําใบขอเบิก

สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ
ทําการตรวจสอบความถูกตอง และ
ผูมีอาจลงนามแลว ใหกองการเงิน
สํานักการคลัง

จัดเก็บสาํเนาฎีกาพรอมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน

ตรวจสอบเอกสาร
สิทธิในการขอเบิก

เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และจายได
ภายใน 7 วันทําการ
นับแตวันขอเบิก
ตามท่ีหนวยงาน
กําหนด

ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ
การขอเบิกเงิน

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ีฝาย
การคลัง

แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาบุตร และ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก

สงกลุมงานตรวจสอบฯ

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1 วัน

1 วัน

รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน เชน
บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล
ใบขอเบิกเงิน  บันทึกอนุมัติจายเงิน
และงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก

นําสงใหเจาหนาท่ีกลุมงาน
ตรวจสอบฯ ทําการตรวจสอบ
ความถูกตองของฎีกา และจดัทํา
ฎีกาเสนอขออนุมตัิ

1. สงหนาฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน
ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลว
ใหกองตรวจจาย สํานักการคลัง
2.  จัดเก็บสําเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน

เอกสารการขอเบิก
เงินถูกตองครบถวน

เอกสารการขอเบิก
เงินถูกตองครบถวน

เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกาและวางฎีกา

ตรวจสอบจาก
บัญชีจัดสรรเงิน
อุดหนุนรัฐบาล

ตรวจจากบญัชี
จัดสรร เงิน
อุดหนุนรัฐบาล
และเอกสาร
ประกอบการขอ
เบิกเงิน

ตรวจสอบจาก
บัญชีจัดสรรเงิน
อุดหนุนรัฐบาล

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ตามแบบท่ี
กําหนด

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน ฯลฯ
และระเบียบท่ีเก่ียวของ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน ฯลฯ
และระเบียบท่ีเก่ียวของ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน ฯลฯ
และระเบียบท่ีเก่ียวของ

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน

สงกลุมงานตรวจสอบฯ

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1 วัน

- เปนการดาํเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน

1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุทีจ่ะซ้ือ/จาง
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ

การซ้ือ/การจาง คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน
100,000  บาท

- ถูกตองตามขอบัญญัติ
เร่ือง วิธีการงบประมาณ
พ.ศ.  2529

-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง
การพัสดุ  พ.ศ.  2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม

-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ
พ.ศ. 2529

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

กระบวนการ
จัดซื้อ / จัดจาง

ตรวจสอบงบประมาณ

ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4

5

6

3 วัน

1 วัน

1 วัน

1.แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด
4.ราคาทองตลาด
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด

-สืบราคาจากทองตลาดรวมทั้งเว็บไซดตางๆ
-ราคาที่เคยซ้ือคร้ังหลังสุดในระยะเวลา 2
ปงบประมาณ
-ราคามาตรฐานที่สํานกังบประมาณกาํหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด

1.เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซ้ือ/จัดจาง  คาปรับตอผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538
และที่แกไขเพิ่มเติม
2.ติดตอบริษัทฯ หางฯ ที่มีจาํหนายหรือ
ผลิตโดยตรง  ใหเสนอราคา  ตอรองราคา  และตก
ลงราคากับผูขายหรือผูรับจางโดยตรง

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
และตามบัญชีราคามาตรฐาน
ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และแกไข
เพิ่มเติม

-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

-ตรวจสอบรายละเอยีด
ใหเปนไปตามคําสัง่
กรุงเทพมหานครที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555

-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

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

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

- คําสั่ง กรุงเทพมหานครที่
ที่ 5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

กําหนดรายละเอียด

ตรวจสอบราคา

ขอความเห็นชอบ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

7

8

9

10

1 วัน

3 วัน

3 วัน

2 วัน

- เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขออนุมัตจิัดซ้ือ /
จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง พรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจาง
ตอผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง ผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

-จะทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญาก็ได อยูในดุลย
พินิจของผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง
-การทําใบสั่งจาง/สัญญาจาง ใหปดอากรแสตมป
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวให รายงานผูมีอํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง ทราบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ
e-GP มีเลขคุมสัญญา

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเตมิ

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเตมิ

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิม่เตมิ

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเตมิ

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเตมิ
และระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ
พ.ศ. 2555

เจาหนาทีพ่ัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

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

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

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

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

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบกิจาย
ฯลฯ พ.ศ. 2555
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง

กอหน้ีผูกพัน

การเบิกจายเงิน

ตรวจรับพัสดุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1 วัน

- เปนการดาํเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน

1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ

การซ้ือ/การจาง  คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน
100,000  บาท แตไมเกิน 2,000,000.- บาท

- ถูกตองตามขอบัญญัติ
เร่ือง วิธีการ งบประมาณ
พ.ศ.  2529

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม

- ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ - บันทึกรายงาน
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ
พ.ศ. 2529

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏบิัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

กระบวนการ
จัดซื้อ / จัดจาง

ตรวจสอบงบประมาณ

ดําเนินการโดยวิธีสอบราคา



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4

5

6

3 วัน

1 วัน

2 วัน

1.แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด
4.ราคาทองตลาด
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด

-สืบราคาจากทองตลาดรวมทั้งเว็บไซดตางๆ
-ราคาที่เคยซ้ือคร้ังหลังสุดในระยะเวลา 2
ปงบประมาณ
-ราคามาตรฐานที่สํานกังบประมาณกาํหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด

-เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ
จัดซ้ือ/จัดจาง  คาปรับพรอมขอแตงตั้ง
คณะกรรมการ เปดซองสอบราคา  และแบบราง
ประกาศสอบราคา . สัญญา ,  ใบเสนอราคา  ตอ
ผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง  ผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ  ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
และตามบัญชีราคามาตรฐาน
ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แกไขเพิ่มเติม

ตรวจสอบรายละเอียด
ใหเปนไปตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555

-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.  2548
และแกไขเพิ่มเติม

-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.  2548
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ -บันทึกรายงาน
-แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- คําสั่ง กรุงเทพมหานคร
ที่ 5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

กําหนดรายละเอียด

ตรวจสอบราคา

ขอความเห็นชอบ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

7

8

9

อยาง
นอย

10 วัน

1 วัน

1 วัน

1.จัดทําประกาศสอบราคา
2.ปดประกาศสอบราคา ณ ที่ทําการโดยเปดเผย
และสงประกาศสอบราคาไปที่ผูขายที่มอีาชีพ
โดยตรงใหมากราย โดยสงทางไปรษณีย
ลงทะเบียนกอนวันรับซองไมนอยกวา 10 วัน
3.ประกาศในเว็บไซดของหนวยงาน

-เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองใหเจาหนาที่รับซอง
โดยไมเปดซองรับเอกสาร  สวนที ่1 , 2 และให
ออกใบรับแกผูยื่นซองและนําฝากหวัหนา
เจาหนาที่พัสดุทกุวัน

- เมื่อครบกําหนดใหคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคา นําเอกสารสวนที่ 1 ตรวจสอบผูมี
ผลประโยชนรวมกันและจัดทาํประกาศ

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

-มีการปดประกาศ
ครบถวน

- ตรวจสอบจากหนังสือรับ
ฝากเอกสารจากเจาหนาที่
พัสดุและหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ

- ตรวจสอบจากคุณสมบัติ
เบื้องตนและประกาศผล
การตรวจสอบ

เจาหนาที่พัสดุ

- เจาหนาที่พัสดุ
- หวัหนาเจาหนาที่
พัสดุ

- คณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา

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

- ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

ประกาศสอบราคา
ทองตลาด

รับซองสอบราคา

ตรวจสอบผูมผีลประโยชน
รวมกัน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

10 1 วัน - เมื่อครบกําหนดวันเปดซองใหคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคาดําเนินการดังนี้
1.เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาเฉพาะ
ผูเสนอราคาตามที่ประกาศไว
2.ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา ใบเสนอราคา
แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายการ
3.คัดเลือกพัสดุ หรืองานจาง ของผูเสนอราคาที่
ถูกตองตาม (2) ที่มีคุณภาพ และคุณสมบัติเปน
ประโยชนตอกรุงเทพมหานครซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด
4.หากเสนอเทากันหลายรายใหผูเสนอราคายื่น
เสนอราคาใหม พรอมกันโดยวิธยีื่นซองเสนอ
ราคา
5.หากมีผูเสนอราคาถกูตองรายเดียวให
คณะกรรมการพิจารณาดําเนินการตอไปโดยมี
ความเห็นไวในการสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกผู
เสนอราคา
6.จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอผูสัง่ซ้ือ/สั่ง
จาง  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอราคา

- คณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา

- ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

เปดซองสอบราคา



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

11

12

2 วัน

5 วัน

1. - เจาหนาที่พัสดจุัดทํารายงานขออนมุัติจัดซ้ือ
/ จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจ
การจาง ตอผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
2.หามแตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ

1. กรณีทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ถาผูขายสามารถสง
มอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของ
ทางราชการ  นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลง
เปนหนังสือ  ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

2.กรณีทําสัญญา ถาผูขายไมสามารถสงมอบพัสดุ
ไดครบถวนภายใน  5  วันทาํการของทาง
ราชการ  ผูขายจะตองวางหลักประกันสญัญาใน
อัตรารอยละ  5  ของราคาพัสดุทีต่กลงซ้ือ หรือ
จาง  เวนแตการจัดหาที่มีความสําคัญเปนพิเศษ
จะกําหนดสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10
ก็ได

3.กอนทีล่งนามในสัญญา ตองใหนิติกร หรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯเปนผูตรวจรางสัญญา
กอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย ไดตรวจราง
สัญญาเสร็จ  แลวใหแจงผูขาย หรือผูรับจางมา
ทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา  แลวเสนอผู
สั่งซ้ือ / สั่งจาง หรือผูที่ไดมอบอํานาจเปนผูลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ. 2548

- ตรวจสอบจากเอกสาร
เปรียบเทียบราคา และ
สรุปผลการเปดซอง

-ตรวจสอบจากใบสั่งซ้ือ/สั่ง
จางใหถูกตอง

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

- บันทึก
รายงาน
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง

กอหน้ีผูกพัน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงิน
สดคํ้าประกันสัญญา) นาํเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ของสาํนักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผกูพันแลวถอนคืนผู
คํ้าประกัน

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค ที่ธนาคาร
สั่งจาย ใหสั่งจายในนาม หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คกอนวันทีคํ้่า
ประกัน ไมเกิน 3 วันทาํการ

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสอืของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ําหนด) ตองมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผูออกหนังสือคํ้า
ประกัน โดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนงัสือที่
ธนาคารออกใหจริง

7.การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงินต่ํากวา
200,000.- บาท  ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ
1,000.- บาท คาอากรแสตมป  1  บาท
หากวงเงินสัญญาจาง เกิน 200,000.- บาท
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

13

14

3 วัน

2 วัน

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง ทราบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ
e-GP มีเลขคุมสัญญา

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

ถูกตองครบถวนภายใน
เวลาที่กําหนด

ตรวจสอบจากขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แกไขเพิ่มเตมิและระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ
พ.ศ. 2555

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

- บันทึกรายงาน
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- บันทึกรายงาน
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2555
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS ,  ระบบ e-GP

ตรวจรับพัสดุ

การเบิกจายเงิน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1 วัน

- เปนการดาํเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน

1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง

- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ

การซ้ือ/การจาง  คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน
100,000  บาท กระทําไดในกรณีตามขอ
20 , 21 แหงขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองตามขอบัญญัติ
เร่ือง วิธีการ งบประมาณ
พ.ศ.  2529

-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง
การพัสดุ  พ.ศ.  2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม

-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ - บันทึกรายงาน
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ
พ.ศ. 2529

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS ,  ระบบ e-GP

กระบวนการ
จัดซื้อ / จัดจาง

ตรวจสอบงบประมาณ

ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
อางอิง

4

5

6

3 วัน

1 วัน

1 วัน

1.แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมากราย
ที่สุด
4.ราคาทองตลาด
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด

-สืบราคาจากทองตลาดรวมทั้งเว็บไซดตางๆ
-ราคาที่เคยซ้ือคร้ังหลังสุดในระยะเวลา 2
ปงบประมาณ
-ราคามาตรฐานที่สํานกังบประมาณกาํหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด

- เจาหนาที่พัสดจุัดทาํ รายงานขอความเห็นชอบ
จัดซ้ือ / จัดจาง คาปรับ พรอมขออนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการจัดซ้ือ / จัดจาง โดยวธิีพเิศษ ตอผูมี
อํานาจ สั่งซ้ือ /สั่งจาง ผานหวัหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
และตามบัญชีราคา
มาตรฐาน ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

-ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

-ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ตรวจสอบรายละเอียด
ใหเปนไปตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

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

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

- คําสั่ง กรุงเทพมหานครที่
ที่ 5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

ขอความเห็นชอบ

กําหนดรายละเอียด

ตรวจสอบราคา



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

7

8

9

5 วัน

2 วัน

5 วัน

- 1.คณะกรรมการจัดซ้ือ / จัดจางโดยวิธพีิเศษ จัดทํา
หนังสือเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุ / รับจางทํางานนั้น
โดยตรงมาเสนอราคาใหมากรายที่สุด
2.ใหพิจารณาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซ้ือ/
จางวาราคาที่เสนอสูงกวาราคาในทองตลาดหรือ
ราคาที่ประมาณไดใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได
3.รายงานผลการพจิารณาพรอมความเห็นเสนอผู
สั่งซ้ือ/สั่งจาง ผานหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ

- เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขออนุมัตจิัดซ้ือ /
จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง พรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจาง
ตอผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง ผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

1. กรณีทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา ผูขายจะตอง
วางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ  5  ของ
ราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือจาง  เวนแตการจัดหาที่มี
ความสําคัญเปนพิเศษจะกาํหนดสูงกวารอยละ 5
แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได

2. กอนที่จะลงนามในสัญญา ตองใหนิตกิร หรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯเปนผูตรวจรางสัญญากอน
เมื่อตรวจรางสัญญาเสร็จ  แลวใหแจงผูขาย หรือ
ผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา(ถามี)
แลวเสนอผูสั่งซ้ือ / สั่งจาง หรือผูที่ไดมอบอํานาจ
เปนผูลงนามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

-ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา

-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

-ตรวจสอบจาก
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง

-คณะกรรมการ
จัดซ้ือ/จัดจาง
โดยวธิีพิเศษ

- เจาหนาที่พัสดุ

- เจาหนาที่พัสดุ

- ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

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

- ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538

และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

การเสนอราคา

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง

กอหน้ีผูกพัน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

3. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงิน
สดคํ้าประกันสัญญา) นาํเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ของสาํนักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผกูพันแลวถอนคืนผู
คํ้าประกัน

4. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค ที่
ธนาคารสั่งจาย ใหสั่งจายในนาม หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คกอนวันทีคํ้่า
ประกัน ไมเกิน 3 วันทาํการ

5. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ําหนด) ตองมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผูออกหนังสือคํ้า
ประกัน โดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนงัสือที่
ธนาคารออกใหจริง

6. การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงินต่ํากวา
200,000.- บาท  ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ
1,000.- บาท คาอากรแสตมป  1  บาท
หากวงเงินสัญญาจาง เกิน 200,000.- บาท
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

10

11

3 วัน

2 วัน

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง ทราบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ
e-GP มีเลขคุมสัญญา

- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนภายใน
เวลาที่กําหนด

ตรวจสอบจากขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แกไขเพิ่มเตมิและระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ
พ.ศ. 2555

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

- บันทึกรายงาน
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS

บันทึกรายงาน
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
,ระบบ e-GP

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2555
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS ,  ระบบ e-GP

ตรวจรับพัสดุ

การเบิกจายเงิน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1 วัน

- เปนการดาํเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน

1. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ
2. ตรวจสอบรายละเอยีดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง
3. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง

- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ

การซ้ือ/การจาง จากการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานครจัด
ตั้งขึ้นตามกฎหมาย สหการ  สวนราชการ  หรือ
รัฐวิสาหกิจ

- ถูกตองตามขอบัญญัติ
เร่ือง วิธีการงบประมาณ
พ.ศ.  2529

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง
การพัสดุ  พ.ศ.  2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม

-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ - บันทึกรายงาน
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ
พ.ศ. 2529

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

กระบวนการ
จัดซื้อ / จัดจาง

ตรวจสอบงบประมาณ

ดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4

5

6

3 วัน

1 วัน

5 วัน

1.แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด
4.ราคาทองตลาด
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด

-เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ
จัดซ้ือ/จัดจาง  คาปรับตอผูมีอํานาจสัง่ซ้ือ/สั่งจาง
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538
และที่แกไขเพิม่เติม

-ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนามเชิญผูผลิตหรือ
ผูรับจางที่ไดสิทธิพิเศษใหมาเสนอราคา

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
และตามบัญชีราคามาตรฐาน
ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

-รวดเร็วโปรงใสตรงตามเวลา
กําหนด

-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง
การพัสดุ  พ.ศ.  2538
และแกไขเพิ่มเติม

ตรวจสอบรายละเอียด
ใหเปนไปตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่
5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555

-ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ - ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
,  ระบบ e-GP

- คําสั่ง กรุงเทพมหานคร
ที่ 5804/2555
ลว. 13 ธ.ค. 2555
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS , ระบบ e-GP

กําหนดรายละเอียด

ขอความเห็นชอบ

การเสนอราคา



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

7

8

2 วัน

5 วัน

- เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขออนุมัตจิัดซ้ือ /
จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง พรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจรับ
การจาง ตอผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ/ตรวจรับการจาง ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพสัดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

1. กรณีทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญาผูเสนอราคา
ไมตองวางหลักประกัน

2. กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯ เปนผูตรวจรางสัญญา
กอน เมื่อตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย
หรือผูรับจางมาทําสัญญา  แลวเสนอผูสัง่ซ้ือ/
สั่งจาง หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูลงนามใน
สัญญาในนามกรุงเทพมหานคร

3.การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงินต่ํากวา
200,000.- บาท ใหปดอากรแสตมปทกุจํานวน
เงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ 1,000.- บาท
คาอากรแสตมป 1 บาท หากวงเงินสัญญาจาง
เกิน 200,000.- บาท ใหสงสรรพากร
ออกตราสาร

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

-ตรวจสอบจากใบสั่ง
ซ้ือ/สั่งจางใหถูกตอง

เจาหนาทีพ่ัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

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

-ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง

กอหน้ีผูกพัน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

9

10

3 วัน

2 วัน

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจางทราบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538  และแกไขเพิ่มเติม

-รวบรวมเอกสารและจัดทาํใบขอเบกิสงงาน
ตรวจสอบตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติ/จาง/สัญญา/
ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และเบิก
จายเงินโดยบันทกึในระบบ MIS และระบบ e-GP
มีเลขคุมสัญญา

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเตมิ
และระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ
พ.ศ. 2555

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

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

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

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน  การเบกิจาย
ฯลฯ พ.ศ. 2555
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

ตรวจรับพัสดุ

การเบิกจายเงิน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1 วัน

- เปนการดาํเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน

1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ

การซ้ือ/การจาง  คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน
2,000,000 บาท แตไมรวมถึงการจางที่
ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน
การซ้ือ/การจางโดยวิธีพิเศษ หรือวธิีกรณีพิเศษ

- ถูกตองตามขอบัญญัต ิ เร่ือง
วิธีการงบประมาณ
พ.ศ.  2529

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ตรวจสอบจากคุมใน
ระบบ MIS และบัญชี
คุมตามแบบฟอรม

ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ
พ.ศ. 2529

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

กระบวนการ
จัดซื้อ / จัดจาง

ตรวจสอบงบประมาณ

ดําเนินการโดยวิธีประมลู
ทางอิเล็กทรอนิกส



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4

5

3 วัน 1.เจาหนาที่พัสดุเสนอหวัหนาหนวยงานที่
จัดซ้ือ/จัดจาง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราง
ขอบเขตของงาน (TOR) และรางเอกสารการ
ประมูล เพื่อจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR)
รางประกาศการประมูลและรางเอกสารการ
ประมูล
2.เมื่อคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงาน
(TOR) และรางเอกสารการประมูลเสร็จ
เรียบรอยแลวใหเสนอขออนุมัติหวัหนา
หนวยงานทีจ่ัดซ้ือ/จัดจาง

ตองมีสาระสําคัญ ดังนี้
1. ความเปนมา
2.วัตถุประสงค
3.คุณสมบัติผูประสงคจะเสนอราคา
4.แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ
5.ระยะเวลาดาํเนินการ
6.ระยะเวลาสงมอบของหรืองาน
7.วงเงินในการจัดซ้ือ/จัดจาง

- ถูกตองครบถวนตามเวลา
ที่กําหนด
-ตามระเบียบกรุงเทพ
มหานครนคร วาดวยวธิีการ
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด
-ตามระเบียบกรุงเทพ
มหานครนคร วาดวยวธิีการ
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549

-ตรวจสอบจากระเบยีบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
วิธีการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ.
2549

- ตรวจสอบจากเอกสาร
ราง TOR

- คณะกรรมการ
กําหนดราง
ขอบเขตของงาน
(TOR)

- คณะกรรมการ
กําหนดราง
ขอบเขตของงาน
(TOR)

-ตามแบบที่
กําหนด

-ตามแบบที่
กําหนด

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวธิีประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสพ.ศ. 2549
- ขอบญัญัติ กทม. เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวธิีประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสพ.ศ. 2549
- ขอบญัญัติ กทม. เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

ทําราง TOR รางประกาศ
และรางเอกสารการประมลู

สาระสําคญั TOR



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

27 5 วัน 1.กรณีทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ถาผูขายสามารถสง
มอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของ
ทางราชการ  นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลง
เปนหนังสือ  ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

2.กรณีทําสัญญา ถาผูขายไมสามารถสงมอบพัสดุ
ไดครบถวนภายใน  5 วันทําการของทางราชการ
ผูขายจะตองวางหลักประกันสัญญาในอตัรา
รอยละ  5  ของราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือจาง
เวนแตการจัดหาที่มีความสาํคัญเปนพิเศษจะ
กําหนดสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10
ก็ได

3.กอนทีล่งนามในสัญญา ตองใหนิติกร หรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯเปนผูตรวจรางสัญญา
กอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย ไดตรวจราง
สัญญาเสร็จ  แลวใหแจงผูขาย หรือผูรับจางมา
ทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา  แลวเสนอผู
สั่งซ้ือ / สั่งจาง หรือผูที่ไดมอบอํานาจเปนผูลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร

4.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงิน
สดคํ้าประกันสัญญา) นาํเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ของสาํนักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผกูพันแลวถอนคืนผู
คํ้าประกัน

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548

-ตรวจสอบจากใบ
สั่งซ้ือ/สั่งจางใหถูกตอง

เจาหนาที่พัสดุ - ตามแบบที่
กําหนด
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP

กอหน้ีผูกพัน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

28

29

3 วัน

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค ที่
ธนาคารสั่งจาย ใหสั่งจายในนาม หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คกอนวันทีคํ้่า
ประกัน ไมเกิน 3 วันทาํการ

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสอืของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ําหนด) ตองมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผูออกหนังสือคํ้า
ประกัน โดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนงัสือที่
ธนาคารออกใหจริง

7.การทําใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงินต่ํากวา
200,000.- บาท  ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ
1,000.- บาท คาอากรแสตมป  1  บาท
หากวงเงินสัญญาจาง เกิน 200,000.- บาท
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง ทราบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม

-รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ
e-GP มีเลขคุมสัญญา

- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม

ถูกตองครบถวนภายในเวลาที่
กําหนด

ตรวจสอบจาขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเตมิและ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงินฯลฯ
พ.ศ. 2555

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

- บันทึก
รายงาน
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- บันทึก
รายงาน
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS
, ระบบ e-GP

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ
MIS ,  ระบบ e-GP

ตรวจรับพัสดุ

การเบิกจายเงิน





ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

1 วิธีกรณีพิเศษ

- เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอความ  - ถูกตองครบถวน - ตรวจสอบจาก เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

2 1 วัน เห็นชอบจัดซื้อ-จัดจางตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ ตามเวลาท่ีกําหนดตาม เอกสารใหเปนไป ท่ีกําหนด เรื่อง การพัสดุ

สั่งจางตามขอบัญญัติ  กรุงเทพมหานคร  ขอบัญญัติกรุงเทพ ตามขอบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

 เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. 2538 และแกไข มหานคร เรื่องการพัสดุ กําหนด ตามระบบ MIS

เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 พ.ศ.2538 และแกไข

และบันทึกสั่งการของ ผูวาราชการ เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี2)

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2548

3 5 วัน - กรณีออกใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจางถึง - ตรวจจากเอกสาร เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม

แมวาจะเปนการซื้อหรือจางจาก - ออกใบสั่งซื้อ ท่ีกําหนด

สถานท่ีราชการรัฐวิสาหกิจก็ตาม  ไมงด สั่งจาง

คาปรับ  กําหนดคาปรับเหมือนกับวิธีอ่ืน

จะกระทําไดอยูในดุลยพินิจและจะ

กําหนดคาปรับไวในกรณีมีความเสี่ยง

ก็ไดแมวาจะมีมติครม.กําหนดใหไมตองทํา

สัญญาโดยใชเปนหนังสือตอบตกลงก็ตาม

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ดําเนินการขอความเห็นชอบ

ติดตอสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ ให
ตอบตกลงตามเง่ือนไข พรอมแจง

กําหนดสงมอบงาน, คาปรับ

ดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 1 วัน - ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจางพรอม  - ถูกตองครบถวน - ตรวจสอบจาก เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

แตงตั้งคณะกรรมการรับพัสดุหรือ ตามเวลาท่ีกําหนดตาม เอกสารใหเปนไป ท่ีกําหนด เรื่อง การพัสดุ

ตรวจงานจางแลวแตกรณี  ขอบัญญัติกรุงเทพ ตามขอบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

มหานคร เรื่องการพัสดุ กําหนด ตามระบบ MIS

พ.ศ.2538 และแกไข

เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี2)

5 3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับทําการ พ.ศ.2548 ตรวจสอบจากการ เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม

ตรวจรับพัสดุแลวเสนอรายงาน รายงานการตรวจ ท่ีกําหนด

ผูสั่งซื้อ-สั่งจางตามขอบัญญัติ รับ

6 2 วัน - รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และ

อนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการ ในระบบ MIS

ขออนุมัติซื้อ จาง

ตรวจรับพัสดุ

รวบรวมเอกสารสงตรวจ
สอบวางฎีกาเบิกจายเงิน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

6 3 วัน 1. คณะกรรมการฯ นําสาระสําคัญของราง TOR  - ถูกตองครบถวน  - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ
ทําการ รางประกาศ  และรางเอกสาร  การประมูลที่ไดรับอนุมัติ ตามเวลาที่กําหนด เอกสารที่พิมพมาจาก ที่กําหนด มหานคร วาดวย

แลวมอบใหเจาหนาที่พัสดุ หรือ บุคคลที่หนวยงานมอบ  - ตามระเบียบ Website ที่เผยแพร วีธีประมูลดวย
หมายเผยแพรทางเว็บไซต  กรุงเทพมหานครและเว็บไซต กรุงเทพมหานคร วาดวย ระบบอิเล็กทรอนิกส
ของกรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วัน วิธีการประมูลดวยระบบ พ.ศ. 2549
ทําการ เพื่อรับฟงตามความคิดเห็น อิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.
2.คณะกรรมการฯตองติดตามและตรวจสอบ เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม เรื่อง การพัสดุ
ตลอดระยะเวลาที่ลงประกาศทางเว็บไซดวามีการ ที่กําหนด พ.ศ. 2538
เสนอแนะหรือไม และแกไขเพ่ิมเติม

7 *-ใหดําเนินการตอไป เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม
ที่กําหนด

3 วัน คณะกรรมการพิจารณาวาจะปรับปรุงก็ใหดําเนินการ คณะกรรมการ - แบบฟอรม
8 ปรับปรุงใหแลวเสร็จและนําเสนอหัวหนาหนวยงานให กําหนดรางขอบ ที่กําหนด

ความเห็นชอบหรือเห็นวาไมปรับปรุงรางขอบเขตของงาน เขตของงาน
ก็ใหนําเสนอหัวหนาหนวยงานเห็นชอบ

9 3 วัน - คณะกรรมการฯเห็นสมควรปรับปรุงหรือไมปรับปรุง เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม
ทําการ รางขอบเขตของงานทั้ง 2 กรณี ตองนําสาระสําคัญของ ที่กําหนด

ราง TOR เผยแพรทางเว็บไซตของกรุงเทพมหานครและ
เว็บไซดของกรมบัญชีกลาง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา
3 วันทําการ

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

การเผยแพร TOR

ไมมีผูเสนอแนะ TOR

มีผูเสนอแนะ TOR

ลงประกาศ TOR อีกครั้ง



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 3 วัน 1.เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/ -ถูกตองครบถวนตาม  - ตรวจสอบจากระเบียบ -เจาหนาที่พัสดุ *-บันทึกรายงาน - ระเบียบกรุงเทพ
จัดจาง  คาปรับพรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ เวลาที่กําหนด กรุงเทพมหานครวาดวย - แบบฟอรมตาม มหานคร วาดวย
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสอยางนอย 5 คน ไมเกิน -ตามระเบียบ วิธีการประมูลดวยระบบ ระบบ MIS , ระบบ วีธีประมูลดวย
7 คน ประกอบดวยประธาน 1 คน กรรมการไมนอยกวา กรุงเทพมหานคร วาดวย อิเล็กทรอนิกส e-GP ระบบอิเล็กทรอนิกส
3 คน และไมมากกวา 5 คน ใหเจาหนาที่พัสดุเปนกรรมการวิธีการประมูลดวยระบบ พ.ศ. 2549 พ.ศ. 2549
และเลขานุการ ตอผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง ผานหัวหนา อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 - ขอบัญญัติ กทม.
เจาหนาที่พัสดุและหัวหนาหนวยการคลัง เรื่อง การพัสดุ
2.หามแตงตั้งกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ พ.ศ. 2538
อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ และแกไขเพ่ิมเติม

11 30 วัน - เจาหนาที่พัสดุจัดทําประกาศประมูล ดําเนินการ ดังนี้  - ถูกตองครบถวน  - มีการจัดทํา -เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ
1.ลงประกาศทางเว็บไซดของกรุงเทพมหานครและเว็บไซด ตามเวลาที่กําหนด เอกสารเผยแพร ที่กําหนด มหานคร วาดวย
ของกรมบัญชีกลางไมนอยกวา 3 วันทําการ (ไมนับวันแรก  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย
ที่ลงประกาศ) มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส
2.ปดประกาศอยางเปดเผย ณ ที่ทําการของหนวยงาน ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
3.สงกองประชาสัมพันธในวันที่ลงประกาศในเว็บไซด ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.
เพื่อตรวจสอบการประกาศทางเว็บไซด เรื่อง การพัสดุ
4.สงประกาศใหผูวาการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 2538
5.กําหนดวันจายแจกหรือจําหนายเอกสารการประมูลให และแกไขเพ่ิมเติม
ดําเนินการตั้งแตวันที่ประกาศประมูลไมนอยกวา3วันทําการ
นับแตวันที่ไดประกาศในเว็บไซด(ไมนับวันแรกที่ลงประกาศ)

ขอความเห็นชอบ

การจัดทําประกาศและเผยแพร



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6.กําหนดวันรับซอง  ขอเสนอทางเทคนิคไมนอยกวา 3 วัน
ทําการนับแตวันสุดทายของการแจกจายหรือจําหนาย
เอกสารการประมูลแตไมเกิน 30 วัน นับแตวันสุดทายของ
การแจกจายหรือจําหนายเอกสารการประมูลและกําหนดให
รับซองขอเสนอดานเทคนิคเพียงวันเดียว

12 1 วัน -คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ รับซองขอเสนอ  - ถูกตองครบถวนตามเวลา บัญชีรับเอกสาร -คณะกรรมการ -แบบฟอรมที่ - ระเบียบกรุงเทพ
ดานเทคนิค พรอมจัดทําบัญชีรับเอกสารการประมูลลงไว ที่กําหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส กําหนด มหานคร วาดวย
เปนหลักฐาน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส
ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538

และแกไขเพิ่มเติม
13

1 วัน -ตองระบุใหเร่ิมมีผลผูลพันนับแตวันยื่นซองขอเสนอ -คณะกรรมการ -แบบฟอรมที่
ดานเทคนิคจนถึงวันสิ้นสุดการยื่นราคา ประมูลอิเล็กทรอนิกส กําหนด

และเจาหนาที่การเงิน

14 1 วัน -เมื่อสิ้นสุดกําหนดเวลายื่นซองขอเสนอดานเทคนิคแลวให -รายงานครบถวน -คณะกรรมการ - แบบฟอรม
คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ ดําเนินการคัดเลือก ประมูลอิเล็กทรอนิกส ที่กําหนด
เบื้องตนเพื่อหาผูมีสิทธิเสนอราคา และแจงผลใหผูเสนอ
ราคาแตละรายทราบ และรายงานโดยไมเปดเผยรายชื่อตอ
สาธารชนและใหสงแบบอุทธรณผลการคัดเลือกเบื้องตนดวย

การรับซองขอเสนอดวยเทคนิค

หลักประกันซอง
พรอมตรวจสอบหลักฐาน

การคัดเลือกเบื้องตนเพ่ือหา
ผูมีสิทธิเสนอราคา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

15 3 วัน - ผูไมผานการพิจารณาใหอุธรณ ตอหัวหนาหนวยงาน  - ถูกตองครบถวน  - รายงานตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ
ทําการ ภายใน 3 วันทําการ  นับแตวันไดรับแจง ตามเวลาที่กําหนด ระเบียบที่กําหนด ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด มหานคร วาดวย

ทรอนิกส วีธีประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส

16 7 วัน - หัวหนาหนวยงานตองพิจารณาใหเสร็จภายใน 7 วัน  - ตามระเบียบกรุงเทพ  - รายงานตาม พ.ศ. 2549
ทําการ ทําการ ในระหวางการพิจารณาของหัวหนาหนวยงาน มหานคร วาดวยวิธีการ ระเบียบที่กําหนด - ขอบัญญัติ กทม.

จะดําเนินการขั้นตอไปไมได ประมูลดวยระบบอิเล็ก เร่ือง การพัสดุ
ทรอนิกส พ.ศ.2549 พ.ศ. 2538

และแกไขเพิ่มเติม
17 1 วัน - ผลการอุธรณถาหัวหนาหนวยงานวินิจฉัยใหผูเสนอราคา  - รายงานตาม

รายใดเปนผูมีสิทธิเสนอราคา ใหคณะกรรมการดําเนินการ ระเบียบที่กําหนด
ประมูลฯ แจงชื่อเพิ่มเปนผูมีสิทธิเสนอราคา

18 7 วัน - ถาหัวหนาหนวยงานพิจารณาแลวไมเสร็จภายใน 7 วัน  - รายงานตาม
ทําการ ทําการใหระงับการดําเนินการจนกวาจะพิจารณาเสร็จและ ระเบียบที่กําหนด

แจงใหผูคัดคานทราบ

19 1 วัน - เมื่อทราบจํานวนผูผานการพิจารณาคัดเลือก  - ถูกตองครบถวน  - มีเอกสารแจง -หัวหนาหนวย - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ
เบื้องตนแลวใหประธานคณะกรรมการดําเนินการ ตามเวลาที่กําหนด รายละเอียดครบถวน การคลัง ที่กําหนด มหานคร วาดวย
ประมูลฯแจงหัวหนาหนวยการคลัง เพื่อกําหนดวัน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย
เวลา และสถานที่เสนอราคา มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538
และแกไขเพิ่มเติม

การคัดเลือกผูให
บริการตลาดกลาง

กรณีอุทธรณผลการ
คัดเลือกเบื้อตน

การพิจารณาอุทธรณ

ผลการอุทธรณเสรจ็

ผลอุทธรณไมเสร็จ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

20 1 วัน -ใหหัวหนาหนวยงานนัดหมายผูมีสิทธิเสนอราคา
ทุกรายทราบ

21 2 วัน 1.คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ สงมอบขอมูลเบื้องตน  - มีหลักฐานแสดง - คณะกรรมการ - แบบฟอรม
ทําการ ใหผูบริการตลาดกลางฯ เพื่อเตรียมระบบและออก การสงมอบ ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด

Username และ Pass Word ของผูมีสิทธิเสนอราคา ทรอนิกส
กอนวันที่กําหนดใหเสนอราคา 2 วันทําการเทานั้น  โดยไม
นับวันที่สงและวันที่เสนอราคา
2.ประธานคณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ ทําหนังสือ
แตงตั้งขาราชการหรือลูกจางประจําเปนเจาหนาที่ประจํา
หองเคาะ ตามจํานวนผูมีสิทธิเสนอราคา  เสนอหัวหนา
หนวยงานใหความเห็นชอบ

22 1 วัน - เมื่อถึงเวลาใหผูมีสิทธิเสนอราคาทําการเสนอ  - ถูกตองครบถวน  - มีเอกสารแจงตาม คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ
ราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสภายในเวลาที่ ตามเวลาที่กําหนด ระเบียบที่กําหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส ที่กําหนด มหานคร วาดวย
กําหนดไวในประกาศและแจงเตือนเมื่อถึงชวง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย
สุดทาย มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
23 3 วัน -เมื่อการเสนอราคาเสร็จสิ้นแลวและไดผูเสนอราคาต่ําสุด ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

ทําการ ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลฯนําแบบยืนยันราคา เร่ือง การพัสดุ
สุดทายในการเสนอราคาที่พิมพจากระบบใหผูมีสิทธิเสนอ พ.ศ. 2538
ราคาแตละรายลงนาม และแกไขเพิ่มเติม
-คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯประชุมทันทีเพื่อมีมติวา
สมควรรับการเสนอราคาของผูเสนอราคารายใดพรอมตอ
รองราคา และรายงานผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง ภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันสิ้นสุดการเสนอราคา

การปฏิบัติกอนเขาสู
กระบวนการเสนอราคา

กระบวนการเสนอราคา

การแจงผลการพิจารณา

การแจงนัดหมายผูมี



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

24 3 วัน -ใหผูมีสิทธิเสนอราคายื่นตอสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
ทําการ สํานักการคลังภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ไดรับแจง

25 -ใหคิดจากผูไดรับการคัดเลือกในการประมูลคร้ังนั้น
ตามอัตราที่กทม.เวียนแจง

26 2 วัน 1.เห็นชอบผลการประมูลตามรายงานของคณะกรรมการ  - ถูกตองครบถวน  - มีการแจงเปน บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ
ดําเนินการประมูลฯ ตามเวลาที่กําหนด เอกสาร ที่กําหนด มหานคร วาดวย
2.ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง/คาปรับ/สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจางตอ มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส
ผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจางผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุและ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
หัวหนาฝายการคลัง ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.
3.หามแตงตั้งกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ เร่ือง การพัสดุ
อิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2538

4.ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง เห็นชอบผลการประมูลและอนุมัติจัดซ้ือ/ และแกไขเพิ่มเติม
จัดจางแลวใหคณะกรรมการฯแจงผลการพิจารณาใหผูเสนอ
ราคาทุกรายทราบและแจงกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจรับ
การจางทราบ

การอุทธรณผลการเสนอราคา

คาใชจายในการบริการเสนอราคา
สําหรับผูใหบริการตลาดกลาง

ขออนุมัตจัดซื้อ - จัดจาง















2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

4

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอ
เบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอ
หัวหนาฝายการคลัง และผูอนุมัติ

1. นําใบเบิกท่ีไดรับอนุมตัิแลวไปเบิก
พัสดุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน

นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน

พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง

”

”

”

ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ
กับพัสดุท่ีไดรับ

”

”

”

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ

MIS

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ

MIS

ใบจายพัสดุ
จากระบบ

MIS

ใบจายพัสดุ
จากระบบ

MIS

ขอบัญญัติและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝาย

การเบิกเงิน

เบิกพัสดุจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

5

6

7

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท
2. จัดทําบญัชีคุมในระบบ MIS
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสดุ

1. ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก, ผูรบั,
ผูจาย, ผูสั่งจาย
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย
3. จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง

1. นําใบเบิกท่ีจายพัสดุแลวมาตดั
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละ
ฝายท่ีขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน

พัสดุท่ีเก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสดุ

พัสดุท่ีนําจายถูกตอง
ตรงตามใบแจงเบิก

ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุม
พัสดุ

ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม

”

”

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

ทะเบียนคุม
พัสดุ

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ

MIS

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ

MIS

แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS

แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS

แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS

ตัดยอดบญัชี
คุมพัสดุ

การเก็บรักษาพัสดุ

เตรียมการจาย
และจายพัสดุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

1

2

3

1 วัน

1 วัน

10 วัน

1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน
2. ลงรับในระบบ MIS

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร
การรับทรัพยสินในระบบ MIS มา
ใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการด
แยกเปนปท่ีรับ , รายการ, ประเภท

กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป เพ่ือเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง

การลงรับทรัพยสิน
ในระบบ MIS และ
แผนการดถูกตอง
ครบถวน

”

”

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

ตาม
แบบฟอรมท่ี
กทม.กําหนด

ทะเบียน
ทรัพยสิน

คําสั่งแตงตั้ง

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

ระบบ MIS

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ

การรับทรัพยสิน

การจัดทําทะเบียน
คุมทรัพยสิน

การตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

4

5

6

20 วัน

1 วัน

15 วัน

1. นํารายงานท่ีคณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกตองของการไดมา และคาเสื่อม
ราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบญัชี
และรายงานผลตอผูแตงตั้ง

จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สงกอง
ทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึง
ปจจุบัน 1 ชุด สง สตง. เฉพาะ
ทรัพยสินท่ีไดมาในปปจจุบัน 1 ชุด

1. รายงานทรัพยสินตอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
และตรีาคาข้ันต่าํทรัพยสินชํารุด

บันทึกคาเสื่อมราคา
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง

จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด

”

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด

ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ

การจัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป

การจัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจําป

ทรัพยสิน
ท่ีดําเนินการจําหนาย



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

7

8

9

3 วัน

20 วัน

1 วัน

1. เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบ
และตรีาคาแลวใหดําเนินการขอ
อนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด
2. ประกาศขายทอดตลาด

สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขาย
โดยตรง หรือใหมากท่ีสดุ

เมื่อไดตัวผูชนะการประมลูแลวให
สงมอบทรัพยสินหรือขนยายไมเกิน
5 วัน หากเกินตองทําสญัญา และ
นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร

การตีราคาข้ันต่ําตอง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพยสินท่ีจําหนาย

ไมนอยกวา 20 วัน
กอนวันขาย
ทอดตลาด

ผูประมูลไดจะตองขน
ยายทรัพยสินภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด

ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ MIS
และแผนการด

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสิน

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ

ขออนุมัติจําหนาย
ทรัพยสิน

ประกาศขายทอดตลาด

วันขายทอดตลาด



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

อางอิง

10

11

3 วัน

3 วัน

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินให
ตัดจําหนายออกจากบัญชีคุมท้ังใน
ระบบ MIS และแผนการด

เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว
ใหทํารายงาน ผลตอ
1. ผูแตงตั้งทราบ
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุ สํานักการคลัง
3. รายงานสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน

ตัดจายทรัพยสินออก
จากระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคมุ
ทรัพยสิน(แผนการด)
ถูกตองตามทรัพยสิน
ท่ีจําหนาย

จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด

ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ MIS
และแผนการด

”

เจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสดุ

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด

แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ

รายงานผลการ
จําหนายทรัพยสิน

ลงจายทรัพยสิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 วัน 1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสํานักงบ ทุกสวนราชการจัดทําคําขอ - ตรวจสอบ เจาหนาท่ี แบบคําขอตั้ง  - คูมือปฏิบัติ
1 ประมาณ กทม. งบประมาณตามหลักเกณฑ จากแบบคําขอ ฝายการคลัง งบประมาณ การงบประมาณ

2. แจงกําหนดปฏิทินงบประมาณใหสวนราชการ และวิธีการท่ีสํานักงบ ต้ังงบประมาณ (ง. 101 -  - ปฏิทิน
ตางๆสงคําของบประมาณประจําปภายใน ประมาณ กทม. กําหนด (ง.101 - ง. 113) งบประมาณ
กําหนด และสงคําของบประมาณ ง. 113)  - หนังสือแจง
3.แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทําให ตาม วัน เวลา ท่ีฝายการคลัง หลักเกณฑการ
สวนราชการในหนวยงานทราบ กําหนด จัดทําคําของบ
4.ฝายการคลังจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ประมาณรายจาย
พิจารณาคําของบประมาณของหนวยงาน  - คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

2 20 วัน 1. จัดทําคําขอประมาณรายจายประจําปของ จัดทําคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจาหนาท่ี แบบคําขอตั้ง เรื่องวิธีการ
ฝายการคลัง รายจายประจําป มีเหตุผล จากแบบคําขอ ฝายการคลัง งบประมาณ งบประมาณ
2. รวบรวมคําของบประมาณประจําป ความจําเปนชัดเจน เอกสาร ต้ังงบประมาณ (ง. 101 - พ.ศ. 2529
ของทุกสวนราชการ ครบถวนถูกตองตามหลัก (ง.101 - ง. 113) และฉบับแกไข
3. ตรวจสอบคําของบประมาณรายจายประจําป เกณฑ ท่ีสํานักงบประมาณ ง. 113) เพ่ิมเติม
ตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณ กทม. กทม. กําหนด
กําหนด

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอย การจัดทํางบประมาณ

สํานักงบประมาณ กทม
แจงปฏิทินงบประมาณ

จัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 2 วัน  - เสนอคําขอตั้งงบประมาณใหคณะกรรมการ คณะกรรมการพิจารณา -ตรวจสอบราย เจาหนาท่ี แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ
พิจารณาคําของบประมาณของหนวยงาน คําของบประมาณของ งานผลการ ฝายการคลัง งบประมาณ    ตั้งงบประมาณ
พิจารณาตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณ หนวยงาน พิจารณาตาม ประชุมของ (ง.101 -  - รายงาน
กรุงเทพมหานคร กําหนด หลักเกณฑท่ีสํานักงบ คกก. และแบบ ง. 113)    การประชุม

ประมาณ กทม. กําหนด คําขอต้ังงปม. - ขอบัญญัติกรุง
(ง.101-ง.113) เทพมหานคร เรื่อง

4 2 วัน  - บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS บันทึกตามข้ันตอน - ตรวจสอบ เจาหนาท่ี แบบคําขอตั้ง วิธีการงบประมาณ
ระบบ MIS คําขอต้ัง ฝายการคลัง งบประมาณ พ.ศ. 2529 และ

งบประมาณ และเจาหนาท่ี (ง.101 - ฉบับแกไขเพ่ิมเติม
ตามระบบ MIS ทุกสวนราชการ ง. 113)  - หลักเกณฑท่ี

สํานักงบประมาณ
5 5 วัน  - พิมพคําขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS สงคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจาหนาท่ี แบบคําขอต้ัง กทม. กําหนด

และจัดทําหนังสือสงคําขอตั้งงบประมาณ เสนอ ภายในกําหนด หนังสือสง ฝายการคลัง งบประมาณ
หัวหนาหนวยงาน ลงนาม รวบรวมสง คําขอตั้งงปม. (ง.101 - ง.113)
สํานักงบประมาณ กทม. รายจาย -เอกสารราย

ประจําปภายใน ละเอียดการขอ
กําหนด งบประมาณ

ตามหลักเกณฑ
ท่ีสํานักงบประมาณ
กทม. กําหนด

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอย การจัดทํางบประมาณ

บันทึกคําขอตั้ง
งบประมาณในระบบ

MIS

จัดพิมพคําขอตั้งงบประมาณ
และรวบรวมสง

สํานักงบประมาณ กทม.

ประชุมพิจารณาคําขอ
งบประมาณรายจาย

ประจําป



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 ตามท่ี  - จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ และสถิติ เอกสารประกอบการช้ีแจง - มีการจัด เจาหนาท่ี แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ
กําหนด รายจาย สถิติการจัดเก็บรายได เพ่ือประชุมช้ีแจง ครบถวน ตามท่ีสํานักงบ เตรียมขอมูล ฝายการคลัง งบประมาณ    ต้ังงบประมาณ

ใน สํานักงบประมาณ กทม.คณะกรรมการพิจารณา ประมาณ กทม.และสภา สถิติตาง ๆ และเจาหนาท่ี (ง.101-  - รายงาน
ปฏิทิน งบประมาณ สภา กทม.และคณะอนุกรรมการ กรุงเทพมหานครกําหนด ครอบคลุม ทุกสวนราชการ ง.113)    การประชุม
งบประ พิจารณางบประมาณ ภารกิจท่ีรับ - เอกสารประ -รางขอบัญญัติ
มาณ ผิดชอบ พรอม กอบการช้ีแจง งบประมาณรายจาย

ช้ีแจง งบประมาณ ประจําป
- หนังสือแจงการจัด
เตรียม เอกสารจาก
สภากรุงเทพมหานคร

3 กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอย การจัดทํางบประมาณ

เตรียมขอมูลรอ
การประชุมชี้แจง



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
2 วัน 1. แจงขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป - ลงทะเบียนคุมงบประมาณ - ตรวจสอบจาก เจาหนาท่ี  - - ขอบัญญัติงบ

1 ใหทุกสวนราชการทราบ ครบถวนถูกตอง ทะเบียนคุมงบ ฝายการคลัง ประมาณรายจาย
2.บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ ประมาณราย ประจําป
ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย แยกตาม จายและตามระ - แนวทางปฏิบัติ
แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจาย บบ MIS เก่ียวกับการบริหาร

  1 วัน 3 .แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร งบประมาณ
งบประมาณรายจายประจําปใหทุกสวนราชการ รายจายประจําป
ทราบและถือปฏิบัติ - หนังสืออนุมัติ

2 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอเงิน - เงินประจํางวดท่ีไดรับ -ตรวจสอบหนัง เจาหนาท่ี แบบฟอรม เงินประจํางวด
ประจํางวดของทุกสวนราชการ(ยกเวนการขอ อนุมัติเปนไปตามท่ีกําหนด สืออนุมัติเงิน ฝายการคลัง ง..301 ข - ทะเบียนคุม
อนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ) ในแนวทางปฎิบัติเก่ียวกับ ประจํางวด และเจาหนาท่ี ง. 302 ข ประมาณรายจาย
2.จัดทําหนังสืออนุมัติเงินประจํางวด (ยกเวนการ การบริหารงบประมาณ จากสํานักงบ ท่ีเก่ียวของ ง. 202 - หนังสือแจงทุก
ขออนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ)ตามความตองการ รายจายประจําป ประมาณ กทม. สวนราชการ
ของสวนราชการพรอมบันทึกMISและพิมพแบบ การลงทะเบียน
ง.301ขและแบบง.302ข (สําหรับหมวดคา คุมงบประมาณ
คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสรางหมวดเงินอุดหนุน และระบบ MIS
และหมวดรายจายอ่ืน) เสนอหัวหนาหนวยงาน
ลงนามและรวบรวมเอกสารตามท่ีสํานักงบ
ประมาณกําหนด สงสํานักงบประมาณ กทม. "

1 วัน 3.เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจายและ
แจงทุกสวนราชการท่ีเก่ียวของ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจําป

การขออนุมัติเงินประจํางวด



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอโอน - การโอนงบประมาณราย -ตรวจสอบ เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติงบ
งบประมาณของทุกสวนราชการ จายเปนไปตามท่ีกําหนด หนังสืออนุมัติโอน ฝายการคลัง ง.303 ข ประมาณรายจาย
2. กรณีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจง ในแนวทางปฎิบัติเก่ียวกับ งบประมาณจาก และเจาหนาท่ี ง. 202 ประจําป
การโอนอัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุม การบริหารงบประมาณ สํานักงบประมาณ ท่ีเก่ียวของ - แนวทางปฏิบัติ
งบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ รายจายประจําป - การลงทะเบียน เก่ียวกับการบริหาร
ท่ีเก่ียวของ คุมงบประมาณ งบประมาณราย
3.จัดทําหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย และระบบ MIS จายประจําป
ตามความตองการของทุกสวนราชการ  - หนังสือ
พรอมบันทึกระบบMISและพิมพแบบ ง.303ข อนุมัติโอน
เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม รวบรวมเอกสาร งบประมาณ
ตามท่ีสํานักงบประมาณ กทม.กําหนดสงสํานัก  - ทะเบียนคุม
สงสํานักงบประมาณ กทม.  - งบประมาณ

1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติโอนงบประมาณแลวใหบันทึก รายจาย
รายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ  - หนังสือแจง
รายจายและแจงทุกสวนราชการท่ีเก่ียวของ ทุกสวนราชการ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การโอนงบประมาณ
รายจาย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคเปลี่ยนแปลง - การเปลี่ยนแปลงงบ -ตรวจสอบ เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติงบ
ของทุกสวนราชการ ประมาณเปนไปตามท่ี หนังสืออนุมัติ ฝายการคลัง ง.304 ข ประมาณรายจาย
2.จัดทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงราย กําหนดในแนวทางปฎิบัติ เปลี่ยนแปลง และเจาหนาท่ี ง. 202 ประจําป
ละเอียดรายการในงบประมาณรายจายตามความ เก่ียวกับการบริหาร จากสํานักงบ ท่ีเก่ียวของ - แนวทางปฏิบัติ
ตองการของสวนราชการ พรอมบันทึกระบบMIS งบประมาณรายจายประจําป ประมาณ กทม. เก่ียวกับการบริหาร
 พิมพแบบ ง.304 ข เสนอหัวหนาหนวยงาน การลงทะเบียน งบประมาณฯ
ลงนาม และรวบรวมเอกสารตามท่ีสํานักงบ คุมงบประมาณ - หนังสืออนุมัติ
ประมาณ กทม.กําหนด สงสํานักงบประมาณ และระบบ MIS เปลี่ยนแปลงงบ
กรุงเทพมหานคร ประมาณ

1 วัน 3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงงบประมาณ - ทะเบียนคุมงบ
แลว ใหบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียน ประมาณรายจาย
คุมงบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ - หนังสือแจงทุก
ท่ีเก่ียวของ สวนราชการ

5 1-3 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอจัดสรรเงิน - การขออนุมัติจัดสรรเงิน -ตรวจสอบหนัง เจาหนาท่ี  - -แนวทางปฏิบัติ
ชองทุกสวนราชการ เปนไปตามแนวทางปฏิบัติ อนุมัติจัดสรรเงิน ฝายการคลัง บริหารงบประมาณ
2.จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพรอมแนบ เก่ียวกับการบริหารงบประ จากสํานักงบ และเจาหนาท่ี - หนังสืออนุมัติ
เอกสารท่ีสํานักงบประมาณกําหนดเสนอหัวหนา มาณรายจายประจําป ประมาณ กทม. ท่ีเก่ียวของ จัดสรรเงิน
หนวยงานลงนามสงสํานักงบประมาณ กทม. การลงทะเบียน - ทะเบียนคุมงบ

  1 วัน 3.เมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรเงินใหบันทึกในทะเบียน คุมงบประมาณ ประมาณรายจาย
คุมงบประมาณและแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ และระบบ MIS - หนังสือแจงทุก

สวนราชการ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3..2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

การขออนุมัติจัดสรรเงิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการกันเงินไวเหลื่อมปจาก การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบหนัง เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง
สํานักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร ถูกตองตามขอบัญญัติ สืออนุมัติใหกันเงิน ฝายการคลัง ท่ีสํานักงบ เทพมหานคร เรื่อง

กรุงเทพมหานคร และ จากสํานักงบ ประมาณกรุงเทพ วิธีการงบประมาณ
10 วัน 2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบท่ีเก่ียวของ แลวเสร็จ ประมาณ กทม. มหานครกําหนด พ.ศ.2529และ

รายการท่ีไมสามารถกอหน้ีไดทันภายในปงบ ตามเวลาท่ีกําหนด ทะเบียนคุมงบ แบบท่ี 5 ก ฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม
ประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทํารายงาน ประมาณ และ แบบท่ี 5 ข - ตามระบบ MIS
รายการท่ีขออนุมัติเบิกเหลื่อมป(อํานาจ ผว.กทม.) ตามระบบ MIS
และใบสรุปรายการ โครงการท่ีขออนุมัติกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป(อํานาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑ
ท่ีสํานักงบประมาณ กทม.กําหนดสงฝายการคลัง

5 วัน 3. จัดทําหนังสือขออนุมัติกันเงินงบประมาณ
พรอมรวบรวมแบบรายงานตามขอ 2 เสนอ
หัวหนาหนวยงานลงนาม สงสํานักงบประมาณ
 กรุงเทพมหานคร

5 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินเหลื่อมป
งบประมาณ จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ใหจัดทําใบขอกันเงิน(แบบท่ี 5 ก) และราย
ละเอียดการขอกันเงินงบประมาณ(แบบท่ี 5 ข )
ดวยระบบMIS สงกองการเงิน สํานักการคลัง

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปแบบไมกอหน้ีผูกพัน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการกันเงินไวเหลื่อมปจาก การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบ เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง
กองการเงิน สํานักการคลัง ถูกตองตามขอบัญญัติ ใบขอกันเงิน ฝายการคลัง แบบท่ี 5 ก. เทพมหานคร เรื่อง

กรุงเทพมหานคร และ แบบท่ี 5 ก และเจาหนาท่ี แบบท่ี 5 ข. วิธีการงบประมาณ
10 วัน 2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบท่ีเก่ียวของ แลวเสร็จ ท่ีเก่ียวของ พ.ศ.2529 และ

รายการท่ีไมสามารถเบิกจายไดทันภายในป ตามเวลาท่ีกําหนด ฉบับแกไขเพ่ิมเติม
งบประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทําใบขอกัน - ระเบียบกรุงเทพ
เงินตามแบบท่ี 5 ก และรายละเอียดการขอกัน มหานครวาดวย
เงินงบประมาณประจําป ตามแบบท่ี 5 ข การรับเงิน การเบิก
ดวยระบบ MIS จายเงิน  ฯลฯ

5 วัน 3. รวบรวมใบขอกันเงิน เอกสารหลักฐานท่ี พ.ศ. 2555
เก่ียวของจัดทําหนังสือขออนุมัติกันเงินไวเบิก - ตามระบบ MIS
เหลื่อมปและจัดพิมพแบบท่ี 5 ข ในระบบ MIS
ในภาพรวมท้ังหนวยงาน เสนอหัวหนาหนวยงาน
ลงนาม สงกองการเงิน สํานักการคลัง

5 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
งบประมาณใหบันทึกรายการกันเงินในทะเบียน
คุมงบประมาณรายจายและแจงสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปแบบมีหน้ี

ผูกพัน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

7 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการวางฎีกาเบิกจายเงินกัน การขยายเวลาเบิกจายเงิน - ตรวจสอบแบบ เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง
เหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน จาก ถูกตองตามขอบัญญัติ รายละเอียดการ ฝายการคลัง แบบท่ี 5 ค. เทพมหานคร เรื่อง
กองการเงิน สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร ขอขยายเวลา และเจาหนาท่ี วิธีการงบประมาณ

เและระเบียบท่ีเก่ียวของ เบิกเงินงบ ท่ีเก่ียวของ พ.ศ.2529 และ
5 วัน 2. แจงทุกสวนราชการวางฎีกาเบิกจายเงินกันไว  แลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด ประมาณป พ.ศ. ฉบับแกไขเพ่ิมเติม

เบิกเหลื่อมปตามกําหนด และตรวจสอบรายการ เพ่ือเบิกจายใน - ระเบียบกรุงเทพ
ท่ีขอกันเงินเหลื่อมป กรณีไมสามารถเบิกจายได ปงบประมาณ มหานครวาดวย
ทันตามกําหนดเพ่ือดําเนินการขอขยายเวลาเบิก พ.ศ.... การรับเงิน การเบิก
จายเงิน โดยจัดทําแบบรายละเอียดการขอขยาย แบบท่ี 5 ค จายเงิน ฯลฯ
เวลาเบิกเงินงบประมาณป พ.ศ. เพ่ือเบิกจาย พ.ศ.2555
ในปงบประมาณ พ.ศ.(แบบท่ี 5 ค)ในระบบMIS - ตามระบบ MIS

3 วัน 3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขออยายเวลา
เบิกจายเงินตามแบบท่ี 5คและเอกสารท่ีเก่ียวของ
จัดทําหนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน
และพิมพแบบท่ี 5 ค ในภาพรวมจากระบบMIS
เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม สงกองการเงิน

1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงินให
บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย และ
แจงทุกสวนราชการท่ีเก่ียวของ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลา
เบิกจายเงิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

ทุกวันท่ี 1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS บริหารงบประมาณรายจาย - ตรวจสอบจาก  - เจาหนาท่ี  - แนวทางปฏิบัติ
1 มีฎีกา ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ ประจําปอยางมีประสิทธิ ทะเบียนคุม    ฝายการคลัง เกี่ยวกับการบริหาร

เบิกจาย หักงบประมาณและเมื่อมีสงคืนจะรับคืนงบ ภาพ สามารถกอหน้ีผูกพัน งบประมาณ งบประมาณรายจาย
และมีการ ประมาณ และเบิกจายเงินงบประมาณ และตามระบบ ประจําป และนโย
สงคืนงบ 2.นําฎีกาท่ีอนุมัติมาบันทึกลงในทะเบียนคุม ไดตามท่ีกําหนดไว เปนไปตาม MIS บายของผูบริหาร
ประมาณ งบประมาณ เปนรายการหักงบประมาณและบัน แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร กรุงเทพมหานคร

ทึกรับคืนงบประมาณ เมื่อมีการสงคืนเงินโดย งบประมาณรายจายประจําป
นําใบนําสงเงินมาบันทึก และนโยบายของผูบริหาร
3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS กรุงเทพมหานคร
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณ
ใหถูกตองตรงกันและเปนปจจุบันอยูเสมอ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการยอย การควบคุมงบประมาณ

การควบคุม
งบประมาณ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

ทุกเดือน - จัดทํารายงานการใชจายเงินจากระบบ MIS การกอหน้ีและการเบิกจายเงิน - ตรวจสอบราย  - เจาหนาท่ี แบบฟอรม แนวทางปฏิบัติ
1 เสนอหัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา เพ่ือ เปนไปตามท่ีกรุงเทพมหานคร งานผลการกอหน้ี    ฝายการคลัง ง.401 เกี่ยวกับการบริหาร

เรงรัดการใชจายใหเปนไปตามเปาหมายท่ี กําหนด ผูกพัน และเบิก ง.402 งบประมาณรายจาย
กรุงเทพมหานครกําหนด จายเงินงบประ ง.403 ประจําป

มาณ ตามระบบ
 MIS อยางนอย
เดือนละ 1 ครั้ง

60 วัน - จัดทํารายงานรายจายตามงบประมาณ / รายงานรายจายตามงบประมาณ - ตรวจสอบการ  - เจาหนาท่ี ตามแบบราย ระเบียบกรุงเทพ
2 นับแตวัน รายงานรายจายงบกลาง ประจําป จําแนกเปน เสร็จตามกําหนด ใชจายงบประมาณ    ฝายการคลัง งานรายจาย มหานครวาดวย

ส้ินป รายจายประจํา/รายจายพิเศษ พรอมจัดทํา จากทะเบียนคุม ตามงบประมาณ การรับเงิน
งบประ หนังสือสงรายงานดังกลาวเสนอหัวหนา งบประมาณ /งบกลาง ฯลฯ พ.ศ. 2555
มาณ หนวยงานลงนาม สงกองบัญชี สํานักการคลัง เปรียบเทียบกับ

ระบบ MIS

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการยอย การติดตามและประเมินผล

การติดตามและ
ประเมินผล

การจัดทํารายงาน
รายจายตาม
งบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 นาท/ี เปนการรับชําระเงินทุกประเภทจาก ออกใบเสร็จรับเงินใหผูมาชําระ  - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่ ใบเสร็จ - คูมือปฏิบัติ
1 รายการ ประชาชนและจากฝายตาง ๆ รวมทั้งรับขําระ เงินไดถูกตอง รวดเร็ว ครบถวน หลักฐานการรับ - ฝายการคลัง รับเงิน ราชการ

(1วัน) ภาษีแทนหนวยงานอื่น ตามท่ีกรุงเทพมหานครตองไดรับ สงเงินกรุงเทพ - จากระบบ - ขอปฏิบัติงาน
และเปนไปตามคูมือปฏิบัติ มหานคร เปน MIS ของการรับเงิน
ราชการ ประจําทุกวัน ดวยระบบ MIS

2 รับเอกสารที่นํามาชําระ เชน เอกสารการนําสง/ เอกสารการนําชําระถูกตอง - ตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ -เอกสารการ "
ใบนําสง/ใบเสร็จรับเงินปกอน/ใบนําการชําระ/ ตรงตามยอดที่กรุงเทพ การชําระเงินถูกตอง ฝายการคลัง นําชําระตาง ๆ
ใบแจงการประเมิน/หนังสือเตือน /Bar Code มหานครตองไดรับ

บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ MIS ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ รายงาน "
3  - กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพช่ือ รับเงินดวยระบบ MIS ตาม ในระบบ MIS วา ประจําวัน

   นามสกุล/รานคา แนวทางปฏิบัติในคูมือการ ครบถวน ถูกตอง
 - กรณีรับเงินจากฝายตาง ๆ ที่ใชใบนําสง ปฏิบัติราชการ ตรงตามเอกสาร
   ใหพิมพเลขที่ เลมที่ พ.ศ. และช่ือสวน การนําชําระ
   ราชการที่นําสงไวดวย
 - เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน

การรับเงิน

รับเอกสาร
การนําเงินมาชําระ

บันทึกขอมูล
ประเภทเงินทีร่ับชําระ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่บันทึก ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ - เอกสาร - คูมือปฏิบัติ

4 เม่ือถูกตองแลวใหยืนยันในระบบ MIS รับเงินดวยระบบ MIS ตาม ถูกตองของขอมูล ฝายการคลัง การนําชําระ ราชการ
ส่ังพิมพใบเสร็จรับเงิน แนวทางปฏิบัติในคูมือการ ที่พิมพใหตรงตาม -ใบเสร็จรับ - ขอปฏิบัติงาน

ปฏิบัติราชการ ใบนําชําระ เงินจากระ ของการรับเงิน
บบ MIS ดวยระบบ MIS

5 รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกตอง - มีความถูกตอง ครบถวนของ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ - ใบเสร็จรับ
มอบใบเสร็จรับเงินใหผูรับเงิน กระบวนการรับชําระเงิน ครบถวนของจํา ฝายการคลัง เงินและราย

ตามขอปฏิบัติของการรับ นวนเงินที่ไดรับ งานประจํา
เงินดวยระบบ MIS และความถูกตอง วันตามระบบ
- มีการออกใบเสร็จรับเงิน ของเช็คส่ังจาย MIS
ถูกตองทุกครั้ง กรุงเทพมหานคร

- ตรวจสอบความ
เรียบรอยของ
ใบเสร็จรับเงิน

6 5  - ใบสรุปยอดรับเงินประจําวันที่นําฝากธนาคาร มีความถูกตอง ครบถวนของ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ " "
นาที และพิมพสรุปรายงานเอกสารที่เกี่ยวของตาม กระบวนการรับชําระเงิน ถูกตองของเอกสาร ฝายการคลัง

(1 วัน) ระบบ MIS ตามขอปฏิบัติของการรับ กับคุฉบับ ใบเสร็จ
เงินดวยระบบ MIS รับเงินและกระทบ

ยอดใหตรงกัน

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน

รับเงิน

พิมพขอมูล

ตรวจความถูกตอง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

7 10 นาที  - คณะกรรมการรับสงเงินตรวจสอบและเงิน ปฏิบัติถูกตองตามคูมือปฏิบัติ - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่ - ใบนําฝาก - คูมือปฏิบัติ
(1 วัน)    ฝากเขาบัญชีธนาคารตามที่กําหนด ราชการ ณ ศูนยบริการกรุง- หลักฐานการนํา ฝายการคลัง ธนาคาร ราชการ

เทพมหานคร (BSC) และ เงินฝากธนาคาร
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา และใบนําสงเงิน
ดวยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555 กรุงเทพมหานคร -ใบนําสงเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

10 นาที  - พิมพรายงานใบสรุปการรับเงินประจําวัน - ตรวจสอบจาก กทม. มหานครวาดวย
(1 วัน)   - นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเก็บรักษา รายงานคณะกรรม -รายงาน การรับเงิน ฯลฯ

   และรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคง พ.ศ.2555
   สงมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อ เปนประจําทุกวัน เหลือประ
   ทําการตรวจสอบเม่ือตรวจสอบถูกตองแลวให จําวันตาม
   นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเขาเก็บรักษาใน ระบบ MIS
   ตูนิรภัยและคณะกรรมการลงลายมือช่ือใน
   รายงาน ปฏิบัติถูกตองตามคูมือปฏิบัติ - บันทึกนําสง เจาหนาที่ -
 - หัวหนาฝายการคลังนํารายงานดังกลาวเสนอ ราชการ กองการเงิน สนค. ฝายการคลัง - ระเบียบกรุงเทพ

1 วัน    ผูอํานวยการเขต ระเบียบกรุงเทพมหานครวา - บันทึกนําสง มหานครวาดวย
 - รวบรวมใบนําสงเงิน สําเนาใบฝากธนาคาร ดวยการรับเงิน การเบิกจาย ฝายรายได สํานัก การรับเงิน ฯลฯ
   สงกองการเงิน สนค. เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 งานเขต พ.ศ.2555
 - สงสําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีประจําวันให - จัดทําสรุปรายงานการรับ - บันทึกนําสงกลุม - คูมือการบัญชี
   ฝายรายได จายเงิน ถูกตอง เปนประจํา งานบัญชี เพื่อบัน กรุงเทพมหานคร
 - สงหลักฐานเพื่อบันทึกบัญชี ลงทะเบียนรับ ทึกบัญชี (ระบบ MIS)

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน

นําฝากธนาคาร

สงเอกสาร

ปดประมวลผล



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

ไมเกิน 3 วัน เปนการจายเงินทุกประเภทจากการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ
1 /รายการ จัดหา ทั้งจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

รองจาย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอ่ืนใดที่ไดรับแจงการโอน ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก
เงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ
 โดยมีลักษณะการนําจายเปนเช็คระบุชื่อเจาหนี้ บัญชีธนาคารใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555
และเลขที่บัญชีของเจาหนี้ผูรับเงิน ตามที่ระบุไวที่หนา กรุงเทพมหานครวาดวย รายงานประจําวัน - แนวทางปฏิบัติ
ฎีกาอยางชัดเจน การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ ระบบ MIS โปรแกรมการจาย

 และแนวทางปฏิบัติ เงินดวยระบบMIS
2 นาที 1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจาย) "  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่

2 /ใบโอน 2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด
(1 วัน) 3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก
โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS
ใบโอนที่ออกจาก
ระบบ MIS
- ทะเบียนคุมรับใบโอน

5 นาที 1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอน "  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่
3 /รายการ ที่รับจากระบบ MIS ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1วัน) 2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจายเช็คโดยตรวจ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ
สอบเลขที่ฎีกา,รายชื่อเจาหนี้หรือผูรับเงิน,จํานวนเงิน ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก
ที่ขอเบิก,รายการหักภาษ,ีประกันสังคมและอ่ืนๆ และ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS
และจํานวนเงินที่ไดรับสุทธิ  ทะเบียนคุมการจายเช็ค,
3.บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 2  ใบโอนจากระบบ MIS,

ฎีกาเบิกจาย

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

การจายเงิน

รับใบโอน

เตรียมจาย ในระบบ
MIS



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

5 นาที 1. เขียนเช็คสั่งจายเจาหนี้บริษัท / หางรานตางๆ หรือคณะกรรมการ - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาท่ี ตามแบบท่ี - ระเบียบกรุงเทพ
4 / รายการ     รับ - สงเงินของแตละฝาย ตามที่ระบุไวที่หนาฎีกา กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

(1วัน) 2. บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจายเช็ค ระบุชื่อธนาคารประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก
    และเลขบัญชีของบริษัท, หาง, ราน  พรอมขีดฆาคําวา ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ
    "หรือตามสั่ง" หรือ "หรือผูถือ" ออกและขีดครอมทั่วไป ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555
     โดยระบุขอความหามเปลี่ยนมือวา "A/C Payee Only" กรุงเทพมหานครวาดวย  - สมุดทะเบียนคุม - แนวทางปฏิบัติ
     ดวยยกเวนจายใหคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละฝาย การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555    การจายเช็ค โปรแกรมการจาย
     ไมตองขีดครอมทั่วไปในเช็ค  และแนวทางปฏิบัติ  - ฎีกาเบิกจาย เงินดวยระบบMIS
3. เสนอเช็คพรอมสมุดทะเบียนคุมการจายเช็ค ใหผูมีอํานาจ
    ลงนามสั่งจายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตกลงไวกับธนาคาร

5 3 นาที 1. บันทึกขอมูลจายตามระบบ MIS  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาท่ี ตามแบบท่ี "
/ ฉบับ 2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายจากระบบ MIS กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด
(1 วัน) (การเงินรับ) ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก
ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS
กรุงเทพมหานครวาดวย  - เช็คสั่งจาย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555  - ใบเสร็จรับเงิน
 และแนวทางปฏิบัติ ภาษีหัก ณ ท่ีจาย

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

เขียนเช็คสั่งจาย

ตัดจายในระบบ MIS



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

1. ติดตอเจาหน้ีใหมารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - สงเงิน  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ
6 1 วัน     ของแตละฝายตามท่ีระบุในหนาเช็ค กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เชน หนังสือรับรอง ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก
    การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,สําเนาบัตร ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ
    ประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555
 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินใหเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ กรุงเทพมหานครวาดวย  - หนาฎีกาที่จาย - แนวทางปฏิบัติ
    การมอบฉันทะรับเงินดังกลาว การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 เงินแลว โปรแกรมการจาย
 4. ใหผูรับเงินลงนามรับเงินในหนาฎีกา,สมุดทะเบียนคุม  และแนวทางปฏิบัติ  - ใบเสร็จรับเงิน เงินดวยระบบMIS
    การจายเช็ค และตนข้ัวเช็คดานหลัง  - ใบสําคัญคูจาย
 5. กรณีจายเงินใหกับบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ ผูจายจะตอง หรือหลักฐานการ
    เรียกใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือช่ือผูมีอํานาจรับเงินประทับ จายอ่ืนๆ
    ตรายาง (ถามี) จากบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ ไวเปน  - สมุดทะเบียนคุม
    หลักฐานและตองตรวจสอบจํานวนเงิน,รายการใหตรง การจายเช็ค
    ตามหนาฎีกาท่ีจายดวย  - ตนข้ัวเช็ค
6. กรณีจายอ่ืนๆเชน เงินบําเหน็จ, เงินชวยเหลือคาทําศพ ฯลฯ  - สําเนาใบเสร็จ
    ใหผูมีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐานการจายและหรือใบ ภาษีหัก ณ ที่จาย
    สําคัญรับเงินท่ี กทม. กําหนด  - เอกสารการมอบ
7. ประทับตรายางจายเงินแลวและวันท่ีท่ีจายในเอกสาร ฉันทะรับเงิน
    ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผูจายเงินลงนามกํากับเฉพาะ
    ใบสําคัญคูจายท่ีเปนหลักฐานประกอบการจายเงิน

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ท่ี ผังกระบวนการ

การจายเงิน



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

7 10 นาที 1. นําใบนําฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึก  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ
/รายการ      ลงในสมุดคูฝากเงินนอกงบประมาณ กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย
(1วัน) 2. กรณีมีเช็คคาปรับ ใหจัดทําใบนําสงและนําฝากเขาเปน ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

     รายไดกรุงเทพมหานคร ณ จุดรับเงิน ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ
     Bangkok Service Center ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

กรุงเทพมหานครวาดวย หลักฐานการนําสง - แนวทางปฏิบัติ
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 โปรแกรมการจาย
 และแนวทางปฏิบัติ เงินดวยระบบMIS

8 5 นาที 1. ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย - จัดทําสรุปรายงงานการรับ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่
/รายการ 2. สําเนาหนาฎีกาท่ีจายแลวสงมอบใหเจาหนาท่ีบัญชีทําการ จายเงินถูกตองเปนประจํา ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด
(1 วัน)     บันทึก บัญชีเปนประจําทุกวัน ทุกวัน  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

3. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย รวบรวมสงให ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก
    กลุมงานตรวจสอบตรวจหลังจาย เพื่อจัดทํางบเดือน โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS
    และสงคืนฎีกาจายเงินแลวใหหนวยงานผูเบิกเพื่อ  - สมุดควบคุม
    รอการตรวจสอบ    การนําสงฎีกา

 - รายงานงบเดือน
 - รายงานงบการเงิน

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รวบรวมฎีกา
ท่ีจายแลว

นําฝากภาษีหัก ณ ที่จาย
ประกันสังคมและอ่ืน ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1-2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจาหนาท่ี แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ
2. ตรวจสอบโครงการท่ีไดรับอนุมัติ และ เวลาและตามระเบียบท่ี หนังสืออนุมัติการยืม ฝายการคลัง ตามท่ีกรุง มหานครวาดวย
รายละเอียดรายการท่ีจะยืมเงิน เก่ียวของ สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก
3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผูยืมตองไมมีหน้ี สอบได MIS กําหนด และ จายเงิน
คางชําระและตรวจสอบวงเงินท่ีจะยืม -ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเร่ิม ตามระบบ พ.ศ. 2555

ดําเนินการถูกตองตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ
เบียบ โปรแกรมการจาย

2 1 วัน 1. กรณีเปนอํานาจผูอํานวยการเขต ตามระเบียบ " " " " เงินดวยระบบMIS
กรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ขอ 49 ใหดําเนินการ
ดังน้ี
     1.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใช
ในราชการพรอมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอร
ผูอํานวยกาเขตอนุมัติ
     1.2 เมื่อผูอํานวยการเขตอนุมัติ ใหนําเลขท่ี/
วันท่ีของหนังสือและระบุวันท่ีท่ีผูอํานวยการเขต
อนุมัติลงในระบบ MIS
     1.3 จัดทําหนังสือการไดรับอนุมัติแจง
          - กองบัญชี สํานักการคลัง เพ่ือบันทึก
            ตามระบบ MIS
          - สวนราชการผูยืม

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

รับเอกสารการ
ขอยืมเงิน

การขออนุมัติ
ยืมเงิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
2. กรณีวงเงินท่ีจะยืมเกินอํานาจผูอํานวยการเขต - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจาหนาท่ี แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ
     2.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติกองบัญชี เวลาและตามระเบียบท่ี หนังสืออนุมัติการยืม ฝายการคลัง ตามที่กรุง มหานครวาดวย
สํานักการคลังดําเนินการ พรอมกับแนบสํญญาการ เก่ียวของ สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก
ยืมเงิน ท่ีผูยืมไดลงนามเรียบรอย สอบได MIS กําหนด และ จายเงินฯ,ฯ
     2.2 รอรับการแจงการไดรับอนุมัติใหยืม -ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเร่ิม ตามระบบ พ.ศ. 2555
เงินจากกองบัญชี สํานักการคลัง ดําเนินการถูกตองตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ
     2.3 แจงการไดรับอนุมัติใหสวนราชการ เบียบ โปรแกรมการจาย
ผูยืมทราบ เงินดวยระบบMIS

3 1-2 วัน 1. สวนราชการผูยืมจัดทําใบขอเบิก เพ่ือเบิก - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากเอกสาร เจาหนาท่ี  - ใบขอเบิก "
เงินยืมตามท่ีไดรับอนุมัติ เวลาและตามระเบียบท่ี ใบขอเบิกตามระบบ ฝายการคลัง ตามระบบ
2. เจาหนาท่ีฝายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก เก่ียวของ สามารถตรวจ MIS และทะเบียนคุม MIS
และอนุมัติฏีกาในระบบ MIS สอบได เงินยืม - ทะเบียนคุม
3. เจาหนาท่ีฝายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม เงินยืม

4 1-2 วัน เจาหนาท่ีฝายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ ถูกตองครบถวน ตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจาหนาท่ี - ใบอนุมัติ "
เขียนเช็คสั่งจายเงินใหผูยืม โดยใหผูยืมไดลงชื่อรับ ระเบียบและเวลาท่ีกําหนด เบิกจายเงินตามระบบ ฝายการคลัง ฎีกาตาม
เงินและระบุจํานวนเงินพรอมวันท่ีท่ีรับเงินดวย ผูยืมไดรับเงินยืมทันเวลา MIS และทะเบียนเงิน ระบบ MIS

สามารถดําเนินงานตาม คุมการจายเงิน - ทะเบียนคุม
โครงการได การจายเงิน

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

การจัดทําใบขอเบิก
และการอนุมัติฏีกา

จายเงินยืม



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1-2 วัน เจาหนาท่ีฝายการคลังติดตามใหสวนราชการ ไดรับการชดใชเงินยืมจาก -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - ทะเบียนคุม - ระเบียบกรุงเทพ
ผูยืมชดใชเงินยืมตามกําหนดในระเบียบ ผูยืมไดตามกําหนดเวลา คุมเงินยืมและรายงาน ฝายการคลัง เงินยืม มหานครวาดวย

ถูกตองตามระเบียบ การใชจายเงินยืม - รายงาน การรับเงิน การเบิก
ตามระบบ จายเงินฯ,ฯ
MIS พ.ศ. 2555

- แนวทางปฏิบัติ
โปรแกรมการจาย
เงินดวยระบบMIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

การติดตามการ
ชดใชเงินยืมฯ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาท่ี - ภงด. 1 - ระเบียบกรุงเทพ
จะดําเนินการเมื่อถึงกําหนด ดังน้ี กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง - ภงด. 3 มหานครวาดวย
1. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย ทุกประเภท ท่ีเก่ียวของ มาณ และหลักฐานการ - ภงด. 53 การรับเงิน การเบิก
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ท่ีจาย นําสงเงิน - สมุดบัญชี จายเงินฯ,ฯ
ท่ีฝากไวท่ีบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ คูฝากธนาคาร พ.ศ. 2555
    1.2 จัดทําแบบรายการและขออนุมัติถอน - ทะเบียนตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติ
ยอดรวมท้ังเดือน เพ่ือนําสงกรมสรรพากร กระทรวง โปรแกรมการจาย
การคลัง ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป เงินดวยระบบMIS

2. เงินประกันสังคม ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาท่ี - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคม กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ
ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในสวน ท่ีเก่ียวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆ รับเงิน การเบิกจาย
ของผูประกันตน นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    2.2 จัดทําสรุปรายละเอียด และแบบรายการนําสง - พระราชบัญญัติ
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจากบัญชีเงิน กองทุนประกัน
นอกงบประมาณสมทบกับยอดเงินประกันสังคมใน สังคม
สวนของนายจาง(กรุงเทพมหานคร) นําสงสํานักงาน - แนวทางปฏิบัติ
ประกันสังคม ภายในวันที่ 29 ของเดือนถัดไป ตามระบบ MIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทตาง ๆ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3. เงินค้ําประกันซอง เงินค้ําประกันสัญญา, เงินค้ําประกัน ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาท่ี - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ
ความเสียหาย หรือหลักประกันอ่ืน กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ
    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม และยอดที่ฝากไว ท่ีเก่ียวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆ รับเงิน การเบิกจาย
ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    3.3 จัดทําหนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกันตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติ
พรอมขออนุมัติถอนเงินฝากนอกงบประมาณ ใหแก บริษัท, ตามระบบ MIS
หาง, ราน, หรือบุคคลตาง ๆ เมื่อพนภาระผูกพันกับ
กรุงเทพมหานครแลว

4. เงินรับฝากอ่ืน ๆ เชน เงินอุดหนุนดานการศึกษา ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ
เงินอุดหนุนทั่วไป(เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ,ผูพิการฯลฯ) กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ
คาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน, ดอกเบี้ยรับ, ที่เก่ียวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย
เงินกองทุนสงคนตางดาวกลับไปนอกราชอาณาจักร ฯลฯ นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแตละประเภทที่ฝาก - แนวทางปฏิบัติ
ไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ตามระบบ MIS
    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกําหนดตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑของเงินฝากแตละประเภท

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ
ทดรองราชการ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ
    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินตาง ๆ จากทะเบียนคุม ที่เก่ียวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย
ตามยอดเงินที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกําหนดตาม - แนวทางปฏิบัติ
แนวทาง และหลักเกณฑของเงินยืมแตละประเภท ตามระบบ MIS

6. เงินบริจาค ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ
    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคท่ีฝากไวท่ี กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ที่เก่ียวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย
    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพ่ือดําเนินการตาม นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555
วัตถุประสงคของผูบริจาค  ถามีเงินเหลือจายให - แนวทางปฏิบัติ
นําสงเปนรายไดของกรุงเทพมหาคร ตามระบบ MIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

2 1-2 วัน 1. รวบรวมหลักฐานพรอมขออนุมัติถอน ถูกตองครบถวนตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจาหนาที่ -ฎีกาเบิกเงิน - ระเบียบกรุงเทพ
จากบัญชีออมทรัพย เงินฝากนอกงบประมาณ กําหนดเวลาและระเบียบ เบิกเงินตามระบบMIS ฝายการคลัง ตามระบบ มหานครวาดวยการ
2. จัดทําฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พรอม ที่เก่ียวของ และหลักฐานการถอน MIS รับเงิน การเบิกจาย
ท้ังจัดทําใบถอนเงินธนาคาร เสนอผูมีอํานาจลงนาม เงินจากธนาคาร - ใบถอนเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

ธนาคาร - พระราชบัญญัติ
กองทุนประกัน
สังคม

3 1 วัน 1. นําใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงินจาก ถูกตองครบถวนตรงตาม - ตรวจสอบหลักฐาน เจาหนาที่ - ใบถอนเงิน - แนวทางปฏิบัติ
ธนาคาร กําหนดเวลาและระเบียบ การถอนเงินจากธนาคาร ฝายการคลัง ธนาคาร ตามระบบ MIS
2. กรณีการนําสงเขากรุงทพมหานคร ใหจัด ที่เก่ียวของ
ทําเปนใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in)

4 2 นาที/ 1. บันทึกขอมูลในระบบ MIS ในรายงานการเตรียม ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบขอมูลตาม เจาหนาที่  -
รายการ จายรายงานขอมูลการจายและรายงานการถอนเงิน กําหนดเวลาและระเบียบ ระบบ MIS ฝายการคลัง

(วัน) จากธนาคาร ที่เก่ียวของ

4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จัดทําฎีกา

เบิกเงินธนาคาร

ตัดจาย
ในระบบ MIS





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1-2 วัน 1. จายเงินหรือนําสงเงินตามประเภทเงินท่ี ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ -ทะเบียนจาย - ระเบียบกรุงเทพ
ขอถอนพรอมจัดทําใบนําสง กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจายเงิน และ ฝายการคลัง - สมุดบัญชี มหานครวาดวยการ
2. บันทึกการจายเงินในระบบ MIS ท่ีเก่ียวของ การบันทึกบัญชี - ฎีกาเบิกเงิน รับเงิน การเบิกจาย

ตามระบบ เงินฯลฯ พ.ศ.2555

MIS - พระราชบัญญัติ
กองทุนประกัน
สังคม
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS

1. สงหลักฐานใหเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบัญทึกบัญชี ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่  -  -
6 1 วัน 2. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย รวบ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจายเงิน และ ฝายการคลัง

รวมสงใหกลุมงานตรวจสอบ ตรวจหลังจายและสงคืน ท่ีเก่ียวของ การบันทึกบัญชี
หนวยงานผูเบิกเพ่ือรอการตรวจสอบ

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จายเงิน

รวบรวม
เอกสาร













ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม ตามท่ีมีระเบียบ
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน
- สงใบขอเบิกและเอกสาร
ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน

2  3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง - บัญชีถือจาย เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ - บัญชีถือจาย
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจางประจํา ฯลฯ   บรรจุ แตงตั้ง - คําสั่งแตงตั้ง ฝายการคลัง ตามท่ีสํานัก - คําสั่งแตงตั้ง
- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินเดือน , คาจางประจํา - หรือบัญชีถือจาย - คําสั่งจาง การคลังกําหนด - คําสั่งจาง
เงินเพ่ิมคาครองชีพ ,เงินชวยเหลือการครองชีพ - คําสั่งเลื่อนข้ัน 2. ใบขอเบิก - คําสั่งเลื่อนข้ัน
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก เงินเดือน 3. งบราย เงินเดือน
ณ ท่ีจาย ละเอียดเอกสาร - คําสั่งลงโทษ
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก ประกอบการ ตลอดจนคําสั่ง

ขอเบิก อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
4. ภงด.1  - ประมวลรัษฎากร

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง
4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน, คาจางประจํา

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี หนังสือท่ี กท 1303
- หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารโดย ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง /2282 ลว. 31
หัวหนาฝายเซ็นรับรอง ท่ีมีลายเซ็นรับและ การจาย มี.ค. 58 การปฏิบัติ
ประทับตรายางของธนาคาร เก่ียวกับการหักเงิน
 - หลักฐานการนําสงเพ่ือชําระหน้ีสิน เดือนและคาจาง ฯ
 - ใบนําสงเงิน (ถามี)

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน, คาจางประจํา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน







































































ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม ตามท่ีมีระเบียบ
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน
- สงใบขอเบิกและเอกสาร
ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน

2 1 - 3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง คําสั่งจางฯ เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ - คําสั่งจาง
- คําสั่งจางลูกจางช่ัวคราว/เงินเพ่ิมการครองชีพ จางฯลฯ ฝายการคลัง   ตามท่ีสํานัก - คําสั่งลงโทษ
- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินคาจางช่ัวคราว   การคลัง คลอดจนคําสั่ง
/เงินเพ่ิมการครองชีพ,เงินชวยเหลือการครองชีพ   กําหนด อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
 - ตรวจสอบจํานวนเงินหักประกันสังคมรายบุคคล 2. ใบขอเบิก
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาจางช่ัวคราว

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
  ลงลายมือช่ือผูมีสิทธิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง
- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาจางช่ัวคราว

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม ตามท่ีมีระเบียบ
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน
- สงใบขอเบิกและเอกสาร
พรอมใบขอเบิกเงิน
คาจางช่ัวคราว

2 3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ  - จํานวนเงินประกัน  - สําเนาแบบเบิก เจาหนาท่ี 1.แบบนําสง - คําสั่งจางลูกจาง
 - แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบกองทุนประกัน- สังคมท่ีเบิกตรงกับรายการ จายเงินคาจาง- ฝายการคลัง เงินสมทบกองทุน
สังคม สปส. 1-10 สวนท่ี 1-2 หักในฎีกาคาจางช่ัวคราว ช่ัวคราว สปส. 1-10
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันสังคม 2.ใบขอเบิก
 - สําเนาแบบเบิกจายเงินคาจางฯ, เงินเพ่ิมการ- 3. งบรายละเอียด
ครองชีพฯ, เงินชวยเหลือการครองชีพฯ เอกสารประกอบ
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สวนของนายจาง)

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงินจาก - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
สํานักงานประกันสังคม ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง
- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สวนของนายจาง)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิก วาดวย การรับเงิน
  ระเบียบงานสารบรรณ ตามระบบMIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 2 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - เบิกจายตามท่ีปฏิบัติ  - บัญชีลงเวลา เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
- โครงการท่ีไดรับอนุมัติ (ถามี) งานจริงตามอัตราท่ี ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตางๆ กําหนด การคลังกําหนด
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 2.ใบขอเบิก
คาตอบแทนวิทยากร 3.งบรายละเอียด ระเบียบ กทม.
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร เอกสารประกอบ วาดวย คาใชจายใน
 - ประวัติของวิทยากร การขอเบิก การฝกอบรม
 - ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร
 - กําหนดการฝกอบรม
คาตอบแทนครูสอนภาษาตางประเทศ ระเบียบคาตอบแทน
 - หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/ หลักฐานการสมัครคัดเลือก ครูสอนตางประเทศ
 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน / ตารางสอน
 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน
 - สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport)
 - หนังสืออนุญาติใหชาวตางประเทศประกอบวิชาชีพครู
โดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ในกรณียังไมมีใบอนุญาต)
 - ใบอนุญาตทํางาน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
คานิตยภัต / คาสอนศาสนาอิสลาม  เบิกจายตามท่ีปฏิบัติ บัญชีลงเวลา เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ ระเบียบ กทม.
 - ตารางสอน งานจริงตามอัตราท่ี ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก วาดวย พระภิกษุ
 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด ชวยสอนในโรงเรียน
 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 2.ใบขอเบิก สังกัด กทม.ฯ
คาตอบแทนอาสาสมัครผูดูแลเด็ก เจาหนาท่ี 3.งบรายละเอียด คําสั่งแตงตั้งอาสา
 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน (โดยมีประธานชุมชนและ ฝายการคลัง เอกสารประกอบ สมัครผูดูแลเด็ก
กรรมการบริหารศูนยรับรองการมาปฏิบัติจริง) การขอเบิก

พรอมผูควบคุม
 - คําสั่งแตงตั้งอาสาสมัครผูดูแลเด็ก
 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน
คาตอบแทนวิทยากรแอโรบิค เจาหนาท่ี แนวทางการจัดตั้ง
 - รายช่ือวิทยากรประจําลานกีฬา ฝายการคลัง ลานแอโรบิค กทม.
 - แบบลงเวลามาปฎิบัติงานจริง หนังสือ กท 6003/
 - หนังสือแสดงวาเปนผูผานการฝกสอนแอโรบิค 4140 ลว.13 พ.ย.
 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 2543
คาตอบแทนอาสาสมัครชวยสอน/อาสาลานกีฬา/ เจาหนาท่ี ระเบียบ กทม. วาดวย
อาสาสมัครบานหนังสือ ฝายการคลัง คาตอบแทน คารางวัล
 - คําสั่งแตงตั้งอาสาสมัครชวยปฏิบัติงาน คาเบี้ยประชุม ฯลฯ
 - บัญชีคาตอบแทน
 - แบบลงเวลามาปฎิบัติงานจริง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
คาตอบแทนอาสาสมัครเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานเด็ก  เบิกจายตามท่ีปฏิบัติ บัญชีลงเวลา เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ ประกาศคณะกรรมการ
สตรี ผูสูงอายุ คนพิการและผูดอยโอกาส งานจริงตามอัตราท่ี ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก คาจาง เรื่อง อัตรา
 - คําสั่งสํานักพัฒนาสังคมแตงตั้งอาสาสมัครปฎิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด คาจางข้ันต่ํา
 - แบบลงเวลามาปฏิบัติงาน 2.ใบขอเบิก
 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 3.งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี การขอเบิก

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง
ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง
- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

จัดทํางบเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง คาตอบแทน
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เจาหนาท่ีเก็บขน

สิ่งปฏิกูล หรือ
2 มูลฝอยฯ

3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด เบิกจายตามท่ีปฏิบัติ คํานวณจากรายได เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
 - คําสั่งเจาหนาท่ีท่ีมีสิทธ์ิไดรับคาตอบแทน งานจริง ตามหลักเกณฑ ท่ีจัดเก็บไดจริง ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
- บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน ท่ีระเบียบกําหนด การคลังกําหนด
 - ใบสรุปการนําสงเงินประจําวัน 2. ใบขอเบิก
- บัญชีรายช่ือผูปฏิบัติหนาท่ีเก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอย/ 3. งบรายละเอียด
ไขมัน/ เก็บเงิน เอกสารประกอบ
- บัญชีวันมาทําการของผูปฏิบัติหนาท่ีเก็บขนสิ่งปฏิกูล, การขอเบิก
มูลฝอย/ไขมัน/ เก็บเงิน
- หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ี
 - คํารับรองการปฏิบัติงาน
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง
4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอยและไขมัน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง
- ใบนําสงเงิน (ถามี) การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอยและไขมัน

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การจายคา
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS อาหารทําการนอก

เวลา

2 3 วัน - หนังสืออนุมัติใหขาราชการและลูกจางปฏิบัติงาน  - เบิกจายตามท่ี - บัญชีลงเวลา เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ รายช่ือแนบทาย
นอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิกจายเงิน ปฏิบัติงานจริง ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก บันทึกอนุมัติ
 - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด การคลังกําหนด
 - คําสั่งอยูเวรรักษาความปลอดภัยประจําเดือน 2. ใบขอเบิก
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3. งบรายละเอียด
 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน เอกสารประกอบ
 - บัญชีลงเวลาการทํางาน คําสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ การขอเบิก
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการรับเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ถูกตอง ตรงตัว ใบสําคัญ ฝายการคลัง
- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรมใบ - ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ
  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหน้ี ระบบ MIS พ.ศ. 2538 และ
- สงใบขอเบิกภายใน 7วัน แกไขเพ่ิมเติม
  หลังจากรับใบแจงหน้ี - ระเบียบ กทม.

วาดวย การรับเงิน
ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
- บันทึกขออนุมัติซอมพรอมแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ถูกตอง ในระบบ e - GP ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
- เอกสารการกอหน้ี เชน สัญญา/ใบสั่งจาง การคลังกําหนด
- ใบสงของ 2. ใบขอเบิก
- ใบตรวจรับพัสดุ 3. งบรายละเอียด
 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจรับพัสดุ เอกสารประกอบ
- ใบแจงหน้ี ใบกํากับภาษี การขอเบิก
 - หนังสือสงสําเนาใบสั่งจางและสงคืนอะไหล
เครื่องจักรกล, เครื่องทุนแรง และเครื่องปรับอากาศ
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจาย /ใบเสร็จรับเงินของเจาหน้ี - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิก เรื่อง การพัสดุ
  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหน้ี ตามระบบMIS พ.ศ. 2538 และ
- สงใบขอเบิกภายใน แกไขเพ่ิมเติม
  7 วัน หลังจากรับ - ระเบียบ กทม.
  ใบแจงหน้ี วาดวย การรับเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
- บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ พรอมแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ    ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
- เอกสารการกอหน้ี เชน สัญญา ใบสั่งซื้อ การคลังกําหนด
- ใบสงของ 2. ใบขอเบิก
- ใบตรวจรับพัสดุ 3. งบรายละเอียด
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับพัสดุ เอกสารประกอบ
 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ การขอเบิก
 - ใบแจงหน้ี ใบกํากับภาษี
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.8 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของเจาหน้ี - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.8 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน
  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหน้ีและ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555
-สงใบขอเบิกภายใน 7 วัน
 หลังจากรับใบแจงหน้ี

2 3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจาย  - จํานวนเงินและ  -อัตราท่ีไดรับอนุมัติ เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
- ใบแจงหน้ีคาบริการ และหลักฐานการฝากสง(กรณีคาไปรษณีย) อัตราการเบิกจาย ใหเบิกจาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
- แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค ถูกตอง การคลังกําหนด
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจาย 2. ใบขอเบิก
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ
การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของเจาหน้ี - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 - ใบนําสงเงิน (ถามี) ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

- ระเบียบ กทม.
วาดวย คาใชจาย
เก่ียวกับการ
สนับสนุนการ
พัฒนาชุมชน

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด/อนุมัติโครงการ  - จํานวนเงินเบิก  - ใบสําคัญจายเงิน เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ถูกตองไมเกินอัตรา และประกาศ ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
- รายละเอียดบัญชีรายช่ือชุมชน ท่ีกําหนด ครัวเรือน การคลังกําหนด
 - ประกาศแตงตั้งตําแหนงคณะกรรมการชุมชน 2. ใบขอเบิก
- รายงานการประชุมคณะกรรมการชุมชน 3. งบรายละเอียด
- รายงานการใชจายเงินสนับสนุนฯ เอกสารประกอบ
- ใบสําคัญรับเงิน การขอเบิก
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย ทุนสนับ
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS สนุนการศึกษาบุตร

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - จํานวนเงินและ  - จํานวนบุตรและ เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร อัตราการเบิกจาย อัตราการเบิกจาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
 - สําเนาทะเบียนบาน,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,หนังสือ ถูกตอง ตามท่ีกําหนดใน การคลังกําหนด
รับรองบุตร (กรณีไมจดทะเบียน),ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถามี) ขอบัญญัต/ิระเบียบ 2. ใบขอเบิก
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 3. งบรายละเอียด
 - หนังสือแจงการใชสิทธิ,์หนังสือตอบรับการใชสิทธิ(์ถามี) เอกสารประกอบ
 - หนางบใบสําคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร การขอเบิก
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตรขาราชการ ขาราชการครูและลูกจางประจํา

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตรขาราชการ ขาราชการครูและลูกจางประจํา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย คาใชจายใน
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การฝกอบรม
- วางใบขอเบิกภายใน
  7 วัน หลังจบโครงการ

2 3 วัน  - อนุมัติเงินประจํางวด  - จํานวนเงินและอัตรา  - อัตราตามท่ีกําหนด เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ
 - อนุมัติโครงการ , คําส่ังเจาหนาท่ีดําเนินการ ถูกตอง ในระเบียบฝกอบรม ฝายการคลัง ตามที่สํานัก
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคําส่ังใหเขารับการอบรม การคลังกําหนด
 - ลายมือชื่อผูเขารับการอบรม,ตารางกําหนดการอบรม 2. ใบขอเบิก
 - คาอาหาร/เครื่องด่ืม 3. งบรายละเอียด
ใบเสร็จรับเงินจากผูจัดทําอาหาร รายละเอียดรายการอาหาร เอกสารประกอบ
สําเนาใบจดทะเบียนพาณิชย พรอมหนังสือรับรอง การขอเบิก
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20) หรือสําเนาบัตรประจําตัว-
ประชาชน
 - คาท่ีพัก
ใบเสร็จคาท่ีพัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม
หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียนพาณิชย
ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อผูเขาพัก(PORT FOLIO)

 - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการ (ถามี)

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.12 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเคร่ืองดื่ม)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหน้ีและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 - กรณีชดใชเงินยืมใชในราชการ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลังจาย ฝายการคลัง
 - ใบนําสงเงิน (ถามี)

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.12 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเคร่ืองดื่ม)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังวาดวย
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.
เรื่อง คารักษาพยาบาล

2 3 วัน - ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ป  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจาย เจาหนาท่ี 1.แบบ 7136
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑ ฝายการคลัง 2.แบบ 7131
- เอกสารท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน, สูติบัตร, ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบิก
ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปล่ียนชื่อ, กําหนด 4.งบรายละเอียด
ใบต้ังชื่อ - สกุลใหม, ใบมรณะบัตร เอกสารประกอบ
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไมมียาหรือไมสามารถใหบริการ การขอเบิก
ในสถานพยาบาลได
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีท่ีแพทยเห็นควรใหใชยา
นอกบัญชียาหลัก
 - หนางบใบสําคัญสวัสดิการท่ีเกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.13 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขนอก)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิไดรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.13 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขนอก)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังวาดวย
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.
เรื่อง คารักษาพยาบาล

2 3 วัน กรณีโรงพยาบาลเอกชน  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจาย เจาหนาท่ี 1.แบบ 7136
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑ ฝายการคลัง 2.แบบ 7131
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปและงบหนาสรุปรายการคารักษาพยาบาล ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบิก
- เอกสารท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน กําหนด 4.งบรายละเอียด
สูติบัตร, ใบสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปล่ียนชื่อ, เอกสารประกอบ
ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร การขอเบิก
- ใบรับรองแพทยเปนไปตามหลักเกณฑ
- ใบอนุญาตจัดต้ังสถานพยาบาล
- ใบอนุญาตดําเนินการกิจการสถานพยาบาลท่ีกระทรวง
การคลังกําหนด
 - หนางบใบสําคัญสวัสดิการท่ีเกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
กรณีโรงพยาบาลของรัฐ
- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล
และคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล
- เอกสารท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน
สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปล่ียนชื่อ,
ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร
- ใบแจงหน้ีจากโรงพยาบาล
ใบรับรองของคณะแพทยกรณียานอกบัญชียาหลักแหงชาติ
หรือกรณีเบิกคาหองพิเศษท่ีรักษาเกิน 13 วัน
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมท่ีไมมีจําหนาย
ในสถานพยาบาล
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) ครบถวนถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของรัฐ) การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลัง วาดวย
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คาเลาเรียนบุตร

2 3 วัน  - ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร จํานวนเงินและอัตรา ประเภทและอัตรา เจาหนาท่ี 1.แบบ 7218
 - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ถูกตอง บํารุงการศึกษาและ ฝายการคลัง 2.แบบ 7222
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปการศึกษา, ประกาศโรงเรียน/ คาเลาเรียนของ 3.ใบขอเบิก
ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาฯ กระทรวงการคลัง 4.งบรายละเอียด
- เอกสารท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน, สูติบัตร, เอกสารประกอบ
ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปล่ียนชื่อ, การขอเบิก
ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.15 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาเลาเรียนบุตร

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.15 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาเลาเรียนบุตร

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบกทม.เรื่อง
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เงินชวยเหลือคา-
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ทําศพ
- มีเอกสารประกอบการ  - พรบ. เบี้ยหวัด
  ขอเบิกและขอเบิกภายใน บําเหน็จ บํานาญ
  กําหนด 1 ปนับจาก
  เสียชีวิต

2 3 วัน - เงินชวยเหลือคาทําศพ  - จํานวนเงินถูกตอง  - อัตราการจาย เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ - ระเบียบกทม.เรื่อง
- หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชวยเหลือพิเศษ จายถูกตัวบุคคล ตามกฎหมาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก ชวยเหลือคาทําศพ
- หนังสือยื่นคํารองขอรับเงินคาทําศพ ท่ีเก่ียวของ การคลังกําหนด
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยานรับรอง 2. ใบขอเบิก
สําเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดงเจตนา) 3. งบรายละเอียด
- เอกสารท่ีเกี่ยวของ เชน ทะเบียนบาน, ทะเบียนสมรส, เอกสารประกอบ
ใบมรณะบัตร ฯลฯ การขอเบิก
 - คารับรองการขอเบิกจาย
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่ (ผูสอบสวนเปนขาราชการ
ระดับ 4 )
 - คําสั่งเลื่อนข้ันหรือบัญชีถือจาย
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.16 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.16 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินอ่ืนและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน  - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงิน ประเภท เงินทดรองราชการ  - เปนไปตามหลักเกณฑ จายเงินตรงตาม เจาหนาท่ี แบบใบยืม/ - ระเบียบกทม.
เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ, เงินยืมใชในราชการ ท่ีกําหนดในระเบียบ หลักฐานท่ีไดรับ ฝายการคลัง สัญญาการยืม วาดวย การเงินสะสม
 - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด / งบประมาณ ท่ีเก่ียวของ อนุมัติ
กรณีชดใชเงินยืมทดรองราชการ
- สําเนาหนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินทดรองราชการ ซึ่งไดจายไปแลว
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินยืมทดรองราชการ
กรณีชดใชเงินยืมสะสม
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึกขอ
อนุมัติใหยืมเงินสะสม
- สําเนาหนาฎีกาเงินยืมท่ีเบิกจายแลว
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินสะสมตามยอดท่ีเบิกจายจริง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.17 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
เงินยืมใชในราชการ  - เปนไปตามหลักเกณฑ จายเงินตรงตาม เจาหนาท่ี แบบใบยืม/
- โครงการท่ีไดรับอนุมัติ และรายการท่ียืมเงิน ท่ีกําหนดในระเบียบ หลักฐานท่ีไดรับ ฝายการคลัง สัญญาการยืม
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใชในราชการ ท่ีเก่ียวของ อนุมัติ

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ลงลายมือช่ือผูมีสิทธ์ิไดรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.17 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวยการรับเงิน
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การเบิกจายเงิน ฯลฯ

พ.ศ. 2555
2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด จํานวนเงินและอัตรา อัตราตามท่ีกําหนด เจาหนาท่ี 1.ใบขอเบิก

 - รายงานการประชุม ถูกตอง ในขอบัญญัติ ฝายการคลัง 2.งบรายละเอียด
 - รายช่ือผูเขารวมประชุม เอกสารประกอบ
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคารับรอง การขอเบิก
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก
 - ใบเสร็จรับเงินและใบสงของ (กรณีทดรองจาย)

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.18 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง

ออกฎีกาMIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.18 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง

จัดทํางบเดือน

ตรวจหลังจาย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การเบิกจาย
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เงินรางวัลสําหรับผู

บริหารและหนวยงาน
2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด - สอบทานจากคําสั่ง  - คําสั่งเงินรางวัล เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ เพ่ือจายใหแกขาราชการ

 - คําสั่งเงินรางวัลประจําป เงินรางวัลประจําป ประจําป ฝายการคลัง ตามท่ีสํานัก และลูกจางประจํา กทม.
 - แบบเบิกเงินรางวัลประจําป การคลังกําหนด  - ระเบียบ กทม.
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 2. ใบขอเบิก วาดวย หลักเกณฑ
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบราย วิธีการและเงื่อนไขการ

ละเอียดเอกสาร เบิกจายเงินรางวัล
ประกอบการ ประจําปใหแกลูกจาง กทม.
ขอเบิก  - ขอบัญญัต กทม.
4. ภงด.1 เรื่อง การใหเงินรางวัล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี ประจําปแกลูกจาง กทม.
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง  - แนวทางการจายเงิน

ขอเบิกถูกตอง รางวัลประจําป
4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี  - คําส่ังเงินรางวัล

ฝายการคลัง ประจําป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.24 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป

ออกฎีกาMIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ลงลายมือช่ือผูมีสิทธิไดรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.24 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป

จัดทํางบเดือน

ตรวจหลังจาย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม  - ระเบียบกระทรวง
และเอกสารประกอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย วาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑการจาย
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจาย เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ ขององคกรปกครอง
 - ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ถูกตอง เปนไปตาม ฝายการคลัง ตามท่ีสํานัก สวนทองถ่ิน
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน หลักเกณฑท่ี การคลังกําหนด
 - แบบใบสําคัญจายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบข้ันบันได กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก
สําหรับผูสูงอายุ กําหนด 3. งบราย
 - คํารับรองของผูเบิก ละเอียดเอกสาร
 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ ประกอบการ
รายเดือนแบบข้ันบันได ขอเบิก
 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานขอมูล
การทะเบียนราษฎร
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.25 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ออกฎีกาMIS

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 ใบเสร็จรับเงินลงลายมือช่ือผูมีสิทธิรับเงิน(กรณีรับเงินสด) ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง
 - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร การจาย
 - ในนําสงเงิน (ถามี)

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.25 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

จัดทํางบเดือน

ตรวจหลังจาย

เสนออนุมัติหนาฎีกา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม  - ระเบียบกระทรวง
และเอกสารประกอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย วาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑการจาย
เบี้ยความพิการ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจาย เจาหนาท่ี 1.แบบพิมพ ขององคกรปกครอง
 - ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรับเงินเบี้ยความพิการ ถูกตอง เปนไปตาม ฝายการคลัง ตามท่ีสํานัก สวนทองถ่ิน
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน หลักเกณฑท่ี การคลังกําหนด
 - แบบใบสําคัญจายเงินเบี้ยความพิการ กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก
 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเบี้ย กําหนด 3. งบราย
ความพิการรายเดือน ละเอียดเอกสาร
 - คํารับรองของผูเบิก ประกอบการ
 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานขอมูล ขอเบิก
การทะเบียนราษฎร
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.26 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูพิการ

ออกฎีกาMIS

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาท่ี
 - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง
 - ใบนําสงเงิน (ถามี) การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอ่ืน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.26 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูพิการ

จัดทํางบเดือน

ตรวจหลังจาย

เสนออนุมัติหนาฎีกา





























ประกาศคณะกรรมการ





































ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให
สวนราชการผูขอเบิกไปจัดเก็บไวรอการตรวจสอบ
จากหนวยงานอื่น





























ประจําปใหแกลูกจาง กทม.



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหน้ี ระบบ MIS 2538 และแกไข
 - สงใบขอเบิกภายใน 7 เพ่ิมเติม
วันหลังจากรับใบแจงหน้ี  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน
2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง พรอมแตงต้ัง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ท่ีกําหนด
กรรมการตรวจรับพัสดุ 2. ใบขอเบิก
 - เอกสารการกอหน้ี เชน สัญญา ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 3. งบราย-
 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด
อัตรารอยละ 5 ประกอบ
 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน การขอเบิก
 - ใบตรวจรับพัสดุ
 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ
 - ใบแจงหน้ี ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ของเจาหน้ี ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง
ของเดือน จากหนวยงานอ่ืน สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS 2538 และแกไข
 - สงใบขอเบิกภายใน 7 เพ่ิมเติม
วันหลังจากรับใบแจงหน้ี  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน
2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง พรอมแตงต้ัง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ท่ีกําหนด
กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจาง 2. ใบขอเบิก
 - เอกสารการกอหน้ี เชน สัญญา ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 3. งบราย-
 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด
อัตรารอยละ 5 ประกอบ
 - กรณีทําสัญญา ตองวางหลักประกันสัญญาใน การขอเบิก
อัตรารอยละ 5
 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน
 - หนังสือสงสําเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ให สตง.,
และกรมสรรพากร กรณีมีมูลคาต้ังแต 1,000,000
บาทขึ้นไป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสารรับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

- ใบสงมอบสถานท่ี
 - หนังสือแจงใหวางหลักประกันสัญญา
- หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือคํ้าประกันสัญญา
- ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง
- ผลการตรวจสอบความตานแรงอัดของแทงตัวอยาง
คอนกรีต
- รายงานการควบคุมการกอสราง
 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน
 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงาน
 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจาง
- ใบโอนสิทธิเรียกรอง
 - ใบแจงหน้ี ใบกํากับภาษี
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ของเจาหน้ี ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง
ของเดือน จากหนวยงานอ่ืน สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหน้ี ระบบ MIS 2538 และแกไข
 - สงใบขอเบิกภานใน 7 เพ่ิมเติม
วัน หลังจากรับใบแจงหน้ี  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน
2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง พรอมแตงต้ัง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ท่ีกําหนด
กรรมการตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจาง 2. ใบขอเบิก
 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ขอตกลง 3. งบราย-
 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด
อัตรารอยละ 5 ประกอบ
 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน การขอเบิก
 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจาง
 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจาง
 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ
 - ใบแจงหน้ี ใบกํากับภาษี
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี ตามแบบท่ี - แนวทางปฏิบัติ
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ขอเบิกถูกตอง ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาท่ี - ระเบียบกรุงเทพ
ของเจาหน้ี ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง มหานครวาดวย

การจาย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง
ของเดือน จากหนวยงานอ่ืน สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.
  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหน้ี ระบบ MIS 2538 และแกไข
 - สงใบขอเบิกภานใน 7 เพ่ิมเติม
วัน หลังจากรับใบแจงหน้ี  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน
2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง พรอมแตงต้ัง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ท่ีกําหนด
กรรมการตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจาง 2. ใบขอเบิก
 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ขอตกลง 3. งบราย-
 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด
อัตรารอยละ 5 ประกอบ
 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน การขอเบิก
 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจาง
 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจาง
 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ
 - ใบแจงหน้ี ใบกํากับภาษี
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ของเจาหน้ี ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง
ของเดือน จากหนวยงานอ่ืน สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล
1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาท่ี แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวยวิธีประมูลดวย
  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหน้ี ระบบ MIS ระบบอิเล็กทรอนิกส
 - สงใบขอเบิกภานใน 7 - ขอบัญญัติ กทม.
วัน หลังจากรับใบแจงหน้ี เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

2538 และแกไข
2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาท่ี 1.ตามแบบ เพ่ิมเติม

 - บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง พรอมแตงต้ัง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ท่ีกําหนด  -ระเบียบ กทม.
กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจาง 2.แบบ กวอ. วาดวยการรับเงิน
 - แบบแจงผลการพิจารณาการเสนอราคา 008-1 ฯลฯ พ.ศ. 2555
 - เอกสารการกอหน้ี เชน สัญญา ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 3.ใบขอเบิก
 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน 4.งบราย-
อัตรารอยละ 5 ละเอียด
 - กรณีทําสัญญา ตองวางหลักประกันสัญญาใน ประกอบ
อัตรารอยละ 5 การขอเบิก
 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน
 - หนังสือสงสําเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ให สตง.,
และกรมสรรพากร กรณีมีมูลคาต้ังแต 1,000,000
บาทขึ้นไป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสารรับเอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

- ใบสงมอบสถานท่ี
 - หนังสือแจงใหวางหลักประกันสัญญา
- หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือคํ้าประกันสัญญา
- ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง
- ผลการตรวจสอบความตานแรงอัดของแทงตัวอยาง
คอนกรีต
- รายงานการควบคุมการกอสราง
 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน
 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจาง
 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจาง
- ใบโอนสิทธิเรียกรอง
 - ใบแจงหน้ี ใบกํากับภาษี
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาท่ี
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาท่ี
ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาท่ี
ของเจาหน้ี ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาท่ี รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง
ของเดือน จากหนวยงานอ่ืน สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน





















ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

1 ทุกวัน มีการสงมอบเอกสารการรับจายเงินใหแก สงเปนประจําทุกวัน ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาท่ี  - คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี
เจาหนาท่ีบันทึกบัญชี บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร

เงินรับ-จาย และ - สมุดลงบัญชีตาง ๆ ไดแก บัญชีหนวยงาน
สมุดรายวันท่ัวไป 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-

2. สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ
3. สมุดรายวันท่ัวไป รับเงิน การเบิกจาย

2  ทุกวัน ตรวจสอบรายการรับจายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานการ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาท่ี 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555
ประกอบประจําวัน รับและจายเงินถูกตอง บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม

เงินรับ-จาย และ 6 สมุดบัญชียอย ระบบ MIS
สมุดรายวันท่ัวไป - แบบฟอรมตามระบบ MIS

- สมุดคูฝากเงินออมทรัพย
ธนาคาร
- สมุดบัญชีเงินฝาก

3 ทุกวัน 1. บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เปนประจําทุกวันและ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาท่ี ธนาคาร "
เงินรับ (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เปนปจจุบัน บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง
2. บันทึกการจายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เงินรับ-จาย และ
เงินจาย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) สมุดรายวันท่ัวไป
3. บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป (กรณี
การรับ - จายเงิน ท่ีไมใชเงินเงินฝากธนาคาร)
เชน การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ
4. ผานรายการบัญชีในระบบ MIS

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี

บันทึกรายการ
ข้ันตน

รับเอกสารการ
รับ - จายเงิน

บันทึกรายการ
ข้ันตน

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ - จายเงิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

4 ทุกวัน 1. ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ เปนประจําทุกวันและ ปดบัญชีในสมุดรายวัน เจาหนาท่ี  - คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี
สมุดรายวันเงินจาย และสมุดรายวันท่ัวไป เปนปจจุบัน เงินรับ รายวันเงินจาย ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
ไปบัญชีแยกประเภท ทุกวัน - สมุดลงบัญชีตาง ๆ ไดแก บัญชีหนวยงาน
2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  จําแนก 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-
ตามธนาคาร  ประเภทของบัญชีและเลขท่ีบัญชี 2. สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ
เงินฝาก 3. สมุดรายวันท่ัวไป รับเงิน การเบิกจาย
3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555
3.1 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจําป 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม
(ประจํา/พิเศษ) 6 สมุดบัญชียอย ระบบ MIS
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายปกอน - แบบฟอรมตามระบบ MIS
(ประจํา/พิเศษ) - สมุดคูฝากเงินออมทรัพย
3.3 ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน ธนาคาร
3.4 ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจากเงิน - สมุดบัญชีเงินฝาก
อุดหนุนรัฐบาล ธนาคาร
3.5 ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใช
ในราชการ
3.6 ทะเบียนรับเช็ค
3.7 ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
3.8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืน
จําแนกตามรายละเอียดของช่ือบัญชี
3.9 บัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี

บันทึกรายการขั้น
ปลาย

บันทึกรายการขั้น
ปลาย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล
3 วัน  1. ปดบัญชีในทะเบียนคุมรายจายและทะเบียน จัดทํางบรับจายไดทัน - ประเมินผลจากการจัด เจาหนาท่ี - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี

1 คุมรายไดทุกสิ้นเดือน ทุกเดือน ทํารายงานการรับ-จาย ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
 2. ปดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน เงินประจําเดือนไดภาย บัญชีหนวยงาน

ในวันท่ี 15 ของทุกเดือน  - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร วาดวยการ

2 วัน  3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเสนอ " - ประเมินผลจากการ เจาหนาท่ี " รับเงิน การเบิกจาย
ผอ.เขต เปนประจําทุกเดือน กระทบยอดฎีกาตั้งจาย ฝายการคลัง พ.ศ. 2555

จากใบโอนเงิน ณ วัน - แนวทางปฏิบัติตาม
สิ้นเดือน ระบบ MIS
และจัดทํางบพิสูจนยอด
เงินฝากธนาคารได
ทุกเดือน

10 วัน  4. จัดทํางบทดลอง และจัดทํางบรับ - จายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจาหนาท่ี " "
ประจําเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจําเดือนไดภายใน ฝายการคลัง
กองบัญชี สํานักการคลัง , สํานักงานตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีกรงเทพ-
ภายในและสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน มหานครกําหนด
 โดยเก็บยอดรายรับ - รายจายประจําเดือนใน  - งบทดลอง
บัญชีแยกประเภททุกบัญชี  - รายงานรายไดและ

คาใชจาย
 - รายงานรายละเอียด
ประกอบคาใชจาย
 - งบเงินคงเหลือ
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํางบ
รับ - จาย

ประจําเดือน

การจัดทํางบ
รับ - จาย

ประจําเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายละเอียด เจาหนาท่ี - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี
ประกอบยอดคงเหลือ ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีหนวยงาน
 - รายงานรายละเอียด  - ระเบียบกรุงเทพ-
ประกอบยอดคงเหลือ มหานคร วาดวยการ
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร รับเงิน การเบิกจาย
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555
 - งบพิสูจนยอดเงิน - แนวทางปฏิบัติตาม
ฝากธนาคาร ระบบ MIS
 - รายละเอียดบัญชี
เงินรับฝาก
 - รายละเอียดบัญชี
เงินนอกงบประมาณ
รอการรับรู
 - รายละเอียดเงินฝาก
คลังกรุงเทพมหานคร
 - รายงานรายได
กรุงเทพมหานคร
 - รายงานรายไดแผนดิน
 - รายงานรายได
ระหวางหนวยงาน -
หนวยงานรับเงินรายได
จากเงินงบประมาณ
จากคลังกรุงเทพมหานคร
(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือมป)

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายไดระหวาง
หนวยงาน-หนวยงานรับ
เงินรายไดจากเงินงบ
ประมาณจากคลังกรุงเทพ
มหานคร - งบกลาง
(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือมป)

60 วัน  1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายท่ีโอน ครบถวนถูกตอง ตามเวลา - จัดทํารายงานประจําป เจาหนาท่ี - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี
งบประมาณใหหนวยงานอ่ืนดําเนินการแทน ท่ีกําหนด ไดภายใน 60 วัน  ดังน้ี ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
ณ 30 ก.ย. ทุกป ลูกหน้ีภาษี คาใชจายลวงหนา  - งบแสดงฐานะการเงิน บัญชีหนวยงาน
รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย รายไดรับ  - งบแสดงผลการดําเนินงาน  - ระเบียบกรุงเทพ-
ลวงหนา รายงานมูลคาทรัพยสินประจําป  - งบกระแสเงินสด มหานคร วาดวยการ
 2. จัดทําใบโอนปดบัญชี  - หมายเหตุประกอบ รับเงิน การเบิกจาย
 3. ปดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ งบการเงิน พ.ศ. 2555
 4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบัญชี  - รายงานรายจายตาม - แนวทางปฏิบัติตาม

งบประมาณตามแผนงาน ระบบ MIS
งาน และโครงการ (ราย
จายประจํา/รายจายพิเศษ
 - รายงานรายจายตาม
งบประมาณ - งบกลาง
(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ)
 - รายงานมูลคาทรัพยสิน
ประจําป

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําป

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําป



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

 5. จัดทํางบ เงินรับ - จายประจําป โดยเก็บ ครบถวนถูกตอง ตามเวลา ประเมินผลจากการ เจาหนาท่ี - แบบฟอรมตามระบบ MIS  - คูมือการบัญชี
ยอดเงินรายรับ - รายจายประจําปจากบัญชี ท่ีกําหนด ตามคูมือการ จัดทํารายงานประจําป ฝายการคลัง - ตามคูมือการลงบัญชี กรุงเทพมหานคร
แยกประเภททุกบัญชีประกอบเปนงบเงิน บัญชีของกรุงเทพมหานคร ไดภายใน 60 วัน  ดังน้ี ของกรุงเทพมหานคร บัญชีหนวยงาน
รับ - จาย พรอมดวยรายละเอียดรายจายจริง และระเบียบท่ีเกี่ยวของ  - งบแสดงฐานะการเงิน  - ระเบียบกรุงเทพ-
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน  - งบแสดงผลการดําเนินงาน มหานคร วาดวยการ
รายจายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จาย  - รายงานรายจายตาม รับเงิน การเบิกจาย
เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด งบประมาณตามแผนงาน พ.ศ. 2555
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด งาน และโครงการ (ราย - แนวทางปฏิบัติตาม
กรุงเทพมหานคร สํานักงานตรวจสอบภายใน จายประจํา/รายจายพิเศษ ระบบ MIS
กองบัญชี และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  - รายงานรายจายตาม
จัดทํารายงานประจําป งบประมาณ - งบกลาง

(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ)
 - รายงานมูลคาทรัพยสิน
ประจําป

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

1 ทุกวัน มีการสงมอบเอกสารการรับจายเงินใหแก สงเปนประจําทุกวัน ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาท่ี  - คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี
เจาหนาท่ีบันทึกบัญชี บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร

เงินรับ-จาย และ - สมุดลงบัญชีตาง ๆ ไดแก บัญชีหนวยงาน
สมุดรายวันท่ัวไป 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-

2. สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ
3. สมุดรายวันท่ัวไป รับเงิน การเบิกจาย

2  ทุกวัน ตรวจสอบรายการรับจายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานการ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาท่ี 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555
ประกอบประจําวัน รับและจายเงินถูกตอง บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม

เงินรับ-จาย และ 6 สมุดบัญชียอย ระบบ MIS
สมุดรายวันท่ัวไป - แบบฟอรมตามระบบ MIS

- สมุดคูฝากเงินออมทรัพย
ธนาคาร
- สมุดบัญชีเงินฝาก

3 ทุกวัน 1. บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เปนประจําทุกวันและ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาท่ี ธนาคาร "
เงินรับ (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เปนปจจุบัน บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง
2. บันทึกการจายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เงินรับ-จาย และ
เงินจาย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) สมุดรายวันท่ัวไป
3. บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป (กรณี
การรับ - จายเงิน ท่ีไมใชเงินเงินฝากธนาคาร)
เชน การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ
4. ผานรายการบัญชีในระบบ MIS

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี

บันทึกรายการ
ข้ันตน

รับเอกสารการ
รับ - จายเงิน

บันทึกรายการ
ข้ันตน

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ - จายเงิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

4 ทุกวัน 1. ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ เปนประจําทุกวันและ ปดบัญชีในสมุดรายวัน เจาหนาท่ี  - คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี
สมุดรายวันเงินจาย และสมุดรายวันท่ัวไป เปนปจจุบัน เงินรับ รายวันเงินจาย ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
ไปบัญชีแยกประเภท ทุกวัน - สมุดลงบัญชีตาง ๆ ไดแก บัญชีหนวยงาน
2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  จําแนก 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-
ตามธนาคาร  ประเภทของบัญชีและเลขท่ีบัญชี 2. สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ
เงินฝาก 3. สมุดรายวันท่ัวไป รับเงิน การเบิกจาย
3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555
3.1 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจําป 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม
(ประจํา/พิเศษ) 6 สมุดบัญชียอย ระบบ MIS
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายปกอน - แบบฟอรมตามระบบ MIS
(ประจํา/พิเศษ) - สมุดคูฝากเงินออมทรัพย
3.3 ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน ธนาคาร
3.4 ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจากเงิน - สมุดบัญชีเงินฝาก
อุดหนุนรัฐบาล ธนาคาร
3.5 ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใช
ในราชการ
3.6 ทะเบียนรับเช็ค
3.7 ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
3.8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืน
จําแนกตามรายละเอียดของช่ือบัญชี
3.9 บัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี

บันทึกรายการขั้น
ปลาย

บันทึกรายการขั้น
ปลาย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล
3 วัน  1. ปดบัญชีในทะเบียนคุมรายจายและทะเบียน จัดทํางบรับจายไดทัน - ประเมินผลจากการจัด เจาหนาท่ี - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี

1 คุมรายไดทุกสิ้นเดือน ทุกเดือน ทํารายงานการรับ-จาย ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
 2. ปดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน เงินประจําเดือนไดภาย บัญชีหนวยงาน

ในวันท่ี 15 ของทุกเดือน  - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร วาดวยการ

2 วัน  3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเสนอ " - ประเมินผลจากการ เจาหนาท่ี " รับเงิน การเบิกจาย
ผอ.เขต เปนประจําทุกเดือน กระทบยอดฎีกาตั้งจาย ฝายการคลัง พ.ศ. 2555

จากใบโอนเงิน ณ วัน - แนวทางปฏิบัติตาม
สิ้นเดือน ระบบ MIS
และจัดทํางบพิสูจนยอด
เงินฝากธนาคารได
ทุกเดือน

10 วัน  4. จัดทํางบทดลอง และจัดทํางบรับ - จายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจาหนาท่ี " "
ประจําเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจําเดือนไดภายใน ฝายการคลัง
สํานักงานตรวจสอบภายในและสํานักงานการ ระยะเวลาท่ีกรงเทพ-
ตรวจเงินแผนดิน โดยเก็บยอดรายรับ - รายจาย มหานครกําหนด
ประจําเดือนในบัญชีแยกประเภททุกบัญชี  - งบทดลอง

 - งบรับ - จาย
 - รายงานรายไดและ
คาใชจาย
 - รายงานรายละเอียด
ประกอบคาใชจาย
 - งบเงินคงเหลือ
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํางบ
รับ - จาย

ประจําเดือน

การจัดทํางบ
รับ - จาย

ประจําเดือน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายละเอียด เจาหนาท่ี - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี
ประกอบยอดคงเหลือ ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีหนวยงาน
 - รายงานรายละเอียด  - ระเบียบกรุงเทพ-
ประกอบยอดคงเหลือ มหานคร วาดวยการ
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร รับเงิน การเบิกจาย
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555
 - งบพิสูจนยอดเงิน - แนวทางปฏิบัติตาม
ฝากธนาคาร ระบบ MIS
 - รายละเอียดบัญชี
เงินรับฝาก
 - รายละเอียดบัญชี
เงินนอกงบประมาณ
รอการรับรู
 - รายละเอียดเงินฝาก
คลังกรุงเทพมหานคร
 - รายงานรายได
กรุงเทพมหานคร
 - รายงานรายไดแผนดิน
 - รายงานรายได
ระหวางหนวยงาน -
หนวยงานรับเงินรายได
จากเงินงบประมาณ
จากคลังกรุงเทพมหานคร
(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือมป)

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายไดระหวาง
หนวยงาน-หนวยงานรับ
เงินรายไดจากเงินงบ
ประมาณจากคลังกรุงเทพ
มหานคร - งบกลาง
(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือมป)

60 วัน  1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายท่ีโอน ครบถวนถูกตอง ตามเวลา - จัดทํารายงานประจําป เจาหนาท่ี - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี
งบประมาณใหหนวยงานอ่ืนดําเนินการแทน ท่ีกําหนด ไดภายใน 60 วัน  ดังน้ี ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร
ณ 30 ก.ย. ทุกป ลูกหน้ีภาษี คาใชจายลวงหนา  - งบแสดงฐานะการเงิน บัญชีหนวยงาน
รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย รายไดรับ  - งบแสดงผลการดําเนินงาน  - ระเบียบกรุงเทพ-
ลวงหนา รายงานมูลคาทรัพยสินประจําป  - งบกระแสเงินสด มหานคร วาดวยการ
 2. จัดทําใบโอนปดบัญชี  - หมายเหตุประกอบ รับเงิน การเบิกจาย
 3. ปดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ งบการเงิน พ.ศ. 2555
 4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบัญชี  - รายงานรายจายตาม - แนวทางปฏิบัติตาม

งบประมาณตามแผนงาน ระบบ MIS
งาน และโครงการ (ราย
จายประจํา/รายจายพิเศษ
 - รายงานรายจายตาม
งบประมาณ - งบกลาง
(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ)
 - รายงานมูลคาทรัพยสิน
ประจําป

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําป

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําป



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เวลา ประเมินผล

 5. จัดทํางบ เงินรับ - จายประจําป โดยเก็บ ครบถวนถูกตอง ตามเวลา ประเมินผลจากการ เจาหนาท่ี - แบบฟอรมตามระบบ MIS  - คูมือการบัญชี
ยอดเงินรายรับ - รายจายประจําปจากบัญชี ท่ีกําหนด ตามคูมือการ จัดทํารายงานประจําป ฝายการคลัง - ตามคูมือการลงบัญชี กรุงเทพมหานคร
แยกประเภททุกบัญชีประกอบเปนงบเงิน บัญชีของกรุงเทพมหานคร ไดภายใน 60 วัน  ดังน้ี ของกรุงเทพมหานคร บัญชีหนวยงาน
รับ - จาย พรอมดวยรายละเอียดรายจายจริง และระเบียบท่ีเกี่ยวของ  - งบแสดงฐานะการเงิน  - ระเบียบกรุงเทพ-
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน  - งบแสดงผลการดําเนินงาน มหานคร วาดวยการ
รายจายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จาย  - รายงานรายจายตาม รับเงิน การเบิกจาย
เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด งบประมาณตามแผนงาน พ.ศ. 2555
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด งาน และโครงการ (ราย - แนวทางปฏิบัติตาม
กรุงเทพมหานคร สํานักงานตรวจสอบภายใน จายประจํา/รายจายพิเศษ ระบบ MIS
กองบัญชี และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  - รายงานรายจายตาม
จัดทํารายงานประจําป งบประมาณ - งบกลาง

(รายจายประจํา/รายจาย
พิเศษ)
 - รายงานมูลคาทรัพยสิน
ประจําป

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน





เอกสารอางอิง

1. พระราชบัญญัติ
1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖
2. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒

2. พระราชกฤษฎีกา
1. พระราชกฤษฎีกากําหนดเงินประจําตําแหนง เงินคาเบีย้ประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ

สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ
สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๔)
พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ และ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2550

2. พระราชกฤษฎีกากําหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินคาเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ
ท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร แตงตั้ง พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแกไขเพ่ิมโดย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ (ฉบับท่ี 7)
พ.ศ. ๒๕๔8 และ(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2549

3. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕53
4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕23 และแกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับท่ี ๕)
พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๐

5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖

3. ขอบัญญตัิ
1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓
2. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕
3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘
4. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๓๘
5. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินทําขวัญขาราชการและลูกจางซึ่งไดรับอันตรายหรือ

ปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๒๙
6. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ. ๒๕43
7. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙
8.. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)

พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖



9. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของสมาชิก
สภากรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. ๒๕๒๙

10. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชวยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544

11. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙
12. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙

4. ระเบียบ
1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน

และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55
2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.๒๕38
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. ๒533
5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจายเชื้อเพลิง

และน้ํามันหลอลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐
6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการใชจายเงินบํารุงศูนยเยาวชนและศูนยสงเสริมกีฬา

พ.ศ. ๒๕๓๐
7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๐
8. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔
9. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

พ.ศ. ๒๕๕๐
10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับ

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540
11 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕54
12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน

และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐
13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการฝกอบรมและสัมมนาขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร

พ.ศ. 2530
14. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง

ซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๐
15. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง พ.ศ. ๒๕๑๖
16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐
17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยบําเหน็จและเงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจาง พ.ศ. 2519

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2519, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2527, (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2528 และ (ฉบับท่ี 6)
พ.ศ. 2553



18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิกจายเงิน และการสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
พ.ศ. ๒๕34

19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕55
20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร

พ.ศ. ๒๕๒๖
21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินคาตอบแทน

เหมาจายเปนรายเดือน แทนการใชรถประจําตําแหนง พ.ศ. ๒๕๔๙
22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหนวยงาน

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔
23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541
24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดหลักเกณฑวิธีการ และคาใชจายเก่ียวกับ

การพัฒนาทรัพยสินท่ีประชาชนท่ัวไปไปใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3
และ 4) พ.ศ. 2548

5. ประกาศ
1. ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

ฉบับท่ี 33 เรื่อง แกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536

6. คําสั่ง
1. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 5804/2555 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม 2555 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ

การจัดซื้อจัดจาง
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