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หน้าท่ีความรับผิดชอบกองบริหารท่ัวไป 
 
  มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักงาน ก.ก. งานช่วยอํานวยการและ
เลขานุการ งานการประชมุคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร งานการเจ้าหน้าที่ งานการคลัง การดําเนินการ
ในฐานะเป็นศนูย์ข้อมูลเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานจัดทําฐานข้อมูลและรวบรวมผลงานทาง
วิชาการที่ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ก.วิสามัญเก่ียวกับตําแหน่งทางวิชาการ งานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และจัดทํารายงาน
ประจําปีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในราชการกรุงเทพมหานคร การดูแลสถานทีแ่ละยานพาหนะ งานอื่นที่ไม่ได้อยู่
ในความรับผดิชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 กองบริหารทั่วไปได้กําหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของกอง เป็น 11 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ แบ่งเป็น 10 กระบวนการย่อย คือ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ ตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร ลงทะเบียน  จําแนกหนังสือ และส้ินสุดที่เสนอผู้มอํีานาจลงนาม 
 1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจําแนกหนังสือ/เอกสาร เสนอ
ผู้มีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และสิ้นสุดทีก่ารส่งหนังสือ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับต้นเร่ือง  ร่าง
หนังสือ  พิมพ์หนังสือ  เสนอหนังสือ และส้ินสุดทีส่่งหนังสอื 
 1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือ มขีอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการสํารวจเอกสารที่ต้องการ
ทําลาย  จัดทําบัญชีเอกสารท่ีต้องการทําลาย  แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  แจ้งคําส่ังให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯ รับทราบจัดทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมตัิทําลายหนังสอืตามบัญชีทีแ่นบ  จัดทําหนังสือ
ส่งกรมศิลปากรอนุมัติทําลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และส้ินสดุท่ีดําเนินการทําลายหนังสือตามท่ีอนุมตั ิ
 1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดแูลการใช้รถราชการ มขีอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทํา
ทะเบียนและประวัตขิองรถราชการ ตรวจสอบดูแลรถราชการ เสนอจัดซ่อม ส่งผู้มีอํานาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีส่งฝ่าย
การคลังดําเนินการ 
 1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดแูลการใช้น้ํามันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต ์ ตรวจสอบเอกสาร  สรุปยอดการรายงานการใช้น้ํามันเชื้อเพลิง  และส้ินสุดที่
เสนอผู้มีอํานาจลงนามรับทราบ 
 1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรบัใบอนุญาตใชร้ถจากผู้
ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดรถพร้อมพนักงานขับรถยนต์เสนอผู้มีอํานาจลงนาม  และสิ้นสุดท่ี
ประสานแจ้งผูข้อรับบริการ 
 1.8 กระบวนงานย่อยการดําเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่าง ๆ  มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการเสนอหนังสือส่ังการเกี่ยวกับพิธีการ  เสนอผู้มีอํานาจลงนามสั่งการ  สําเนาเวียนแจ้ง  รวบรวมเงิน
ทําบุญและสิ้นสุดทีก่ารจัดเตรียมของร่วมทาํบุญ 
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 1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประเภทวัน
ลาและอํานาจการพิจารณาลา เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต และสิ้นสุดท่ีแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กรองงาน มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม บันทึกการส่ังการ และสิ้นสุดที่แจ้งกองเก่ียวข้อง 
2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ แบ่งเป็น 6 กระบวนการย่อย คือ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัต ิมีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
จัดทําสันแฟ้มลงรายการในทะเบียนประวัติ  และส้ินสดุที่การเก็บรักษาและควบคมุทะเบียนประวัต ิ
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําส่ังเงินเพ่ิมค่าครองชีพชัว่คราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือนและค่าจ้าง ตรวจสอบความถูกต้อง จํานวนเงินของแต่ละคน
ท่ีได้รับจัดทําคําส่ังพร้อมบัญชีรายละเอียดแนบท้าย จดัทาํหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการทําสําเนา
คําสั่งแจ้งทุกกอง/ฝ่าย 
 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําส่ังเงินรางวัลประจําปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
ผลการประเมนิการปฏิบัติราชการระดับหนว่ยงานและผลการประเมินของข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด ตรวจสอบ
คุณสมบัติเงินเดือนและค่าจ้างของผู้มีสิทธิรบัเงินรางวัลประจําปี และคํานวณเงินที่แต่ละคนจะได้รับ จัดทําคําสั่งพรอ้ม
บัญชีรายละเอยีดแนบท้ายคําสั่ง จัดทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนามในคําส่ัง และส้ินสุดทีส่ําเนาคําส่ังแจ้งทุกกอง 
 2.4  กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 
  2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ
ตรวจสอบคุณสมบัตแิละความถูกต้องของเอกสาร ผูต้รวจสอบลงนามรับรองคุณสมบัต ิและส้ินสุดท่ีทาํหนังสือแจ้งกอง
เก่ียวข้อง 
  2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายการคําขอประเมินบุคคลและเอกสารแสดงผลงานที่จะส่งประเมิน จัดทําเอกสารท่ี
ใช้ประกอบการคัดเลือกบุคคล จัดทําหนังสอืเสนอผู้มีอํานาจลงนามในประกาศผลการคัดเลือก และส้ินสุดที่นําประกาศ
ผลการคดัเลือกบุคคลให้กองกลางลงวันที่ในประกาศ 
  2.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการสําเนา
ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล ติดประกาศผลการคดัเลือกบุคคลที่หน่วยงาน และสิ้นสุดทีท่ําหนังสอืถึงทุกหน่วยงาน
และส่งกองกลางเพื่อเวียนแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
  2.4.4 การจัดทําบัญชีคมุวันลงนามประกาศผลการคัดเลอืกและแจ้งผลเมื่อครบกําหนด มขีอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทําสมุดคุมวันลงนามในประกาศผลการคัดเลือกบุคคลและวันทีค่รบกําหนดและ
สิ้นสุดที่ทําหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกทราบเม่ือประกาศครบกําหนด 
  2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผดิชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการตรวจสอบ
ความถูกต้องของผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล รับรองสําเนาเอกสารท่ีใชป้ระกอบการประเมินผลงาน
และสิ้นสดุที่จัดทําหนังสือส่งผลงานทางวิชาการถึงกองอัตรากําลัง/กองการเจ้าหน้าที่ 
  2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการศกึษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพ์ข้อมูล และสิ้นสุดที่ส่งกองการ
เจ้าหน้าท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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  2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการจัด
ประชมุพิจารณาเล่ือนเงินเดือนและเลื่อนข้ันค่าจ้าง ส่งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป 
และการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้กองการเจ้าหน้าที่ สํานักปลดักรุงเทพมหานคร จัดทําคําส่ังเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดบั
ชํานาญการลงมา  และส้ินสุดท่ีการเวียนแจ้งสําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 
  2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝกึอบรม มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการตรวจสอบรายละเอียด / สาระสําคัญของหนังสือ การประสานงาน /ตอบข้อซักถาม /ตามเรื่อง การ
รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบจํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดทําบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม การเสนอ
ผู้บริหารลงนาม และสิ้นสดุทีก่ารจัดทําเอกสารส่งเรื่องให้หน่วยงานผู้จัด 
3. กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่าง ๆ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ
เตรียมการก่อนการประชมุ การจัดทําระเบยีบวาระการประชุม การดําเนินการในวันประชุม และสิ้นสุดทีก่ารทํา
รายงานการประชุม 
4. กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้น
จากการรวบรวมข้อมูลการดําเนินการเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี การทําร่างรายงาน
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี การขออนุมัติจดัพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจําปี  การพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี และส้ินสุดที่การ
เผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี 
5. กระบวนงานทําข่าวสาร สกก. มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดหาข่าวเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
การเขียนและเรียบเรียงข่าว การเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว การจัดพิมพ์ข่าว และส้ินสุดท่ีการเผยแพร่ข่าว 
6. กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย์ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการประชมุคณะทาํงานพัฒนา 
การส่ือสารภายในองค์กรด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล การรวบรวม พิจารณากล่ันกรองความถูกต้องและความ 
เหมาะสมของเนื้อหาบทความในเบ้ืองต้น การเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ การพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ และส้ินสุดที่การ
เผยแพร่วารสาร 
7. กระบวนงานด้านงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์การจัดทํา 
คําของบประมาณ รวบรวมตรวจสอบกลั่นกรองคําของบประมาณของทุกกอง เสนอคําของบประมาณต่อผู้บริหาร  
จัดทําคําขอเปน็ภาพรวมและบันทึกคําขอใบรายงานงบประมาณ MIS  สง่สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ชีแ้จง
การจัดตั้งงบประมาณ  ขออนุมัติเงินประจาํงวด ขออนุมัตโิอนงบประมาณ ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ขออนุมัตขิยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  
ควบคุมงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณและสิ้นสุดท่ีการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. กระบวนงานด้านพัสดุ มขีอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับทรัพย์สิน จดัทาํทะเบียนคุมตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจําปี รายงานทรัพย์สินประจําปี จําหน่ายทรัพย์สิน/เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินจ่ายให้ทุกกอง ลง
คุมในระบบ MIS / จัดหาพัสดโุดยวิธีสอบราคา ตรวจสอบงบประมาณรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือจัดจ้าง ประกาศสอบราคาและแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ส่งประกาศรับซองเอกสาร
สอบราคา  เปิดซองเอกสารสอบราคา รายงานผลการเปิดซองสอบราคาและขออนุมตัจัิดซื้อหรือจัดจ้างพร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับและรายงานผลตอ่ผู้มีอํานาจบันทึกในระบบ MIS รวบรวมเอกสารจัดทําคําขอ
เบิกเงินให้เจ้าหน้ี / จัดซื้อหรอืจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ตรวจสอบงบประมาณ กําหนดรายละเอียด ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือจัดจา้งต่อผู้มีอํานาจรับเอกสารและใบเสนอราคา ต่อรองราคา ขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้างพร้อมแต่งตั้ง 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ รายงานผลการจัดซื้อหรือจัดจ้างต่อผู้มีอํานาจ รวบรวมเอกสารบันทึกการ
จัดซื้อหรือจัดจา้งในระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีจัดทําคําขอใบขอเบิกให้เจ้าหน้ี 
9. กระบวนงานตรวจสอบฎกีา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกเงิน พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS ขออนุมัติหนา้ฎีกาต่อผู้มีอํานาจ ส่งหน้าฎีกาถึงกองการเงิน 
สํานักการคลังเพ่ือโอนเงินให้สํานักงาน ก.ก. เบิกจ่ายให้เจ้าหน้ีตรวจหลังจ่ายและสิ้นสดุที่การจัดทํางบเดือน 
10. กระบวนงานบัญชี มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับเอกสารการรับ-จ่ายเงินจากการเงิน บันทึก
รายการบัญชีลงในสมุดรายวันเงินรับ สมุดรายวันเงินจ่าย สมุดรายวันท่ัวไป สมดุบัญชีแยกประเภท และลงทะเบียนคุม
ตามประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย การจัดทํางบการเงิน รวมยอดรายจ่ายในสมดุบัญชแีละทะเบียนคุมทุกเดือน จัดทาํงบ
พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน รายงานงบเงินรับ-จ่ายประจําเดือนต่อสํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน และปลดักรุงเทพมหานคร การจัดทํารายงานงบการเงินประจําปี สิ้นสุดท่ีการส่งรายงานให้สํานักการคลัง 
(กองบัญชี) สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินและปลัดกรุงเทพมหานคร 
11. กระบวนงานการเงิน มขีอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเงินจากกองต่างๆ ตรวจสอบเอกสารนําฝาก
ธนาคาร ขออนุมัติฝากและบันทึกในระบบ MIS การถอนเงิน รับฎีกานอกงบประมาณ ขออนุมัติถอน ถอนเงินจาก
ธนาคาร จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้ี บันทึกการถอนเงินในระบบ MIS การจ่ายเงิน รับใบโอนเงิน เตรียมจา่ย เขียนเช็คส่ังจ่าย  
จ่ายเช็คให้เจ้าหน้ี บันทึกในระบบ MIS การรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก รับเอกสารจากกองสรรหา
บุคคล ขออนุมตัินําฝาก บันทกึในระบบ MIS จัดทําฎีกานอกงบประมาณถอนเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก
ฝากเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร และฝากเป็นค่าใช้จ่ายในการสอบ บันทกึในระบบ MIS การจ่ายเงินทดรองราชการ  
ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ตั้งฎีกาเบิกเงิน ฝากเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ ถอนเงินจากธนาคารให้ผูยื้ม การจ่ายเงิน
ยืมเงินสะสม ขออนุมัติเงินยืมเงินสะสม ตั้งฎีกาเบิกเงิน จ่ายเงินให้ผู้เบิก การจ่ายเงินยืมใชใ้นราชการ ขออนุมัติยืมเงิน
ยืมใชใ้นราชการ ตั้งฎีกาเบิกเงิน จ่ายเงินให้ผู้ยืม สิ้นสดุที่รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งใหบั้ญชีบันทึกรายการ 
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กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 
 1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ส่วนราชการส่วนกลาง  องค์กรเอกชน  ประชาชนทั่วไป 

 
ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการดา้นการบริหาร  
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง  รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 

  
  1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 
 1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้นํ้ามันรถราชการ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
มีน้ํามันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการ
กําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่น 
พ.ศ. 2530 ข้อ 21 

เอกสารการบริการและเอกสารการใช้
น้ํามันถูกต้อง ตอบสนองต่อความ
ต้องการของการใช้งานและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 
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 1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ.2542 
 

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลสําเร็จ 
เสร็จทันเวลาทีกํ่าหนด ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ 

 

 
  1.8 กระบวนงานย่อยการดําเนินการเก่ียวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่าง ๆ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
หน่วยงานได้เข้าร่วมพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ 
ตามหนังสือส่ังการ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บรหิารของกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ คําสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ดําเนินการเก่ียวกับพิธีการในวัน 
นักขัตฤกษ์สําเร็จตามหนังสือส่ังการ 

 

 
  1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 

 
การดําเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

ข้อมูลการลาของบุคลากรเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องและตรวจสอบได ้ 
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  1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กรองงาน  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
การเสนองาน – กรองงาน มีความถูกต้องตามระเบียบ 
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และท่ี 
แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี 
ปฏิบัติงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การเสนองาน – กรองงาน  มคีวาม 
ถูกต้อง  และมีการเสนอความเห็น 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
 
 
 

 

 
2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  
 2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคคลากรภายในหน่วยงาน 

- รายการในทะเบียนประวัตถูิกต้องและเป็นปัจจุบัน 
- ทะเบียนประวัติเก็บรักษาไว้ในท่ีปลอดภัยไม่สูญหาย 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี สร 1007/ 
ว28  ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 

- ค้นหาและจัดเก็บได้รวดเรว็ 
- รายการในทะเบียนประวตัิเป็น 
  ปัจจุบัน สามารถค้นหาและนําข้อมูล 
  ไปใช้ประโยชน์ได ้
- ทะเบียนประวัติไม่สญูหาย 
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  2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชัว่คราวและเงินช่วยเหลอืค่าครองชีพ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
คุณสมบตัิของผู้มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
และเงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ตรงตามที่กําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพ 
ชั่วคราวของข้าราชการและลกูจ้าง- 
ประจําของส่วนราชการ 2548 
แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2551  และฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2555 
- หนังสือสํานักงาน ก.ก. ด่วนมาก 
ที่ กท 0301/2657 ลว 11 ส.ค.51 
- ข้อบัญญตัิกรงุเทพมหานคร  เรื่อง 
การให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไข และอัตราการ 
เบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2551 
- หนังสือสํานักการคลัง ด่วนท่ีสุด 
ที่ กท 1308/8632 ลว 5 พ.ย.51 
- หนังสือ สกก. ที่ กท 0301/1463 
ลว 24 พ.ค.54 
- หนังสือ กทม.ด่วนที่สดุ ที ่กท 
1305/268 ลว 21 มี.ค.55 

ผู้รับบริการไดรั้บเงินเพิ่มการครองชีพ 
ชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
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  2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสั่งเงินรางวัลประจําปี 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
ข้อมูลประกอบการจัดทําคําส่ังให้ได้รับเงินรางวัลประจําปี 
ของผู้รับบริการถูกต้องเป็นไปตามแนวทางการจ่ายเงิน 
รางวัลที่กําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หนังสือ สกก. เร่ือง แจ้งผลการประเมิน 
การปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
ประจําปีงบประมาณ 
- หนังสือ สกก. เร่ือง การจัดสรร 
เงินรางวัลประจําปีงบประมาณ 
ซึ่งกําหนดแนวทางการจ่ายเงินรางวัล 
ในแต่ละปี 

ผู้รับบริการไดรั้บเงินรางวัลประจําปี 
เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 

  
  2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
ดําเนินการเกี่ยวกับการขอประเมินบุคคลด้วยความละเอียด 
รอบคอบ ถูกตอ้ง และรวดเรว็ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  มต ิก.ก. ครัง้ที่ 6/2554  เมื่อวันที่ 
18 สิงหาคม 2554 ซึ่งอนมุัตใิห้นํา 
หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้
ดํารงตําแหน่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณฯ์ ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 
6/2551 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 
มาใชใ้นการดําเนินการเกี่ยวกับการประเมิน
บุคคลต่อไป 
-  คูม่ือการปฏิบัติงานด้านการประเมิน 
บุคคล  ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 

สามารถดําเนนิการให้ผู้รับบริการ 
ได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
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  2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

 
ได้รับการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้ เมื่อมคีุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ ในรอบ
ระยะเวลาการดําเนินการในแต่ละปี 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
- ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิง่ช้างเผือก 
และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมี 
เกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 

ผู้รับบริการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราช- 
อิสริยาภรณ์  เมื่อมีคุณสมบัตคิรบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
 
 
 

 

 
  2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

 
การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างมีความถูกต้อง
เหมาะสม และยุติธรรม 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 
2 ส.ค.2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือน 
- หนังสือ สกก.ด่วนที่สดุ ที ่กท 0301/2651  
ลงวันที่ 29 ส.ค.2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554  เมื่อวันที่ 18 ส.ค.2554 
- มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ 3 เม.ย.2544 ตาม
หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
ที่ นร 0204/ว 64 ลว 12 เม.ย.44 
- ข้อบัญญตัิกรงุเทพมหานคร เร่ือง ลูกจ้าง  พ.ศ. 
2535  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535  และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2540 

การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนข้ัน
ค่าจ้างให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 
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  2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรม 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
การจัดส่งรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการอบรม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยภายในกําหนดเวลาและไม่ม ี
ปัญหาข้อขัดแย้งเร่ืองการพิจารณารายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บรหิารของ
กรุงเทพมหานคร 
- นโยบายผู้บรหิารของสํานักงาน ก.ก. 
- ระเบียบ คําสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

-  จัดส่งรายชือ่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ให้หน่วยงานผู้จัดทันภายใน
กําหนดเวลา 
-  มีระบบการจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมทีด่ี ไมม่ีปัญหาขอ้ขัดแย้ง 
เรื่อง การพิจารณาจัดส่งรายชื่อ 

 

 

 
3. กระบวนงานการประชุม ก.ก.  อ.ก.ก.วสิามัญ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กรรมการแตล่ะคณะ 
 
 
 

 
การประชมุมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนการ
ดําเนินการประชมุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบ
วาระ ไดข้้อสรุป/มติท่ีประชุมเพื่อการแก้ไขปัญหา/พัฒนา 
ตลอดจนมีการติดตามรายงานผลการดําเนินงานตามมตทิี่
ประชมุ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

การประชมุบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้
ข้อสรุป/มติที่ประชุม และมีการติดตาม
รายงานผลการดําเนินงานตามมตทิี่
ประชมุ 
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4. กระบวนงานรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 

 
- ข้อมลูการดําเนินการเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ในรอบปีงบประมาณเพื่อเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และ ก.ก. เพ่ือทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครให้มคีวามเหมาะสม 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 
 

รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร ประจาํปี 
ที่มีข้อมูลการดาํเนินการด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลทีม่ีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

 

 
5. กระบวนงานการจัดทําข่าวสาร สกก. 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส่วนราชการในสํานักงาน ก.ก. 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร ความเคล่ือนไหว 
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรงุเทพมหานคร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- นโยบายผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร 
- กฎหมาย ระเบียบ คําส่ังต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง 

ผลติข่าวสาร เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
แก่ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพ- 
มหานคร เดือนละ 1 ฉบับ 
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6. กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย์ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส่วนราชการในสํานักงาน ก.ก. 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
เผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
แนวใหม ่

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- นโยบายผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร 
- กฎหมาย ระเบียบ คําส่ังต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง 

ผลติวารสารตน้ทุนมนุษย์เพ่ือเผยแพร ่
ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร 
บุคคลแนวใหม ่ปีละ 3 ฉบับ 
 
 

 

 
7. กระบวนงานด้านงบประมาณ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ 
ราชการ  ค่าสวัสดิการและดาํเนินการโครงการต่าง ๆ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการ 
กําหนดประเภท รายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัตเิก่ียวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติราชการ 
ตามภารกิจของหน่วยงาน ด้วยความ 
ประหยัด มีความคุ้มค่าต่อภารกิจและ 
เกิดประโยชนส์ูงสุด 

 

 
8. กระบวนงานด้านพัสดุ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุไดต้รงตามความตอ้งการของผู้ใชง้านและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
 

การจัดหาพัสดทุี่มีคุณภาพกระบวนการ 
จัดหามีความโปร่งใสรวดเร็ว-คุ้มค่า 
ตอบสนองต่อความต้องการของ 
บุคลากรและบรรลุภารกิจของ
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มคีุณภาพได้มาตรฐาน 
ภายใต้เงินงบประมาณที่จํากัด 
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9. กระบวนงานการตรวจสอบฎีกา 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ฎีกาถูกต้องตามข้อบัญญตัิ  ระเบียบที่เก่ียวข้องและ 
สามารถเบิกจ่ายได ้

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญตัิกรงุเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2-4) พ.ศ. 2532- 
2553 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และ 
การตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2-9) พ.ศ.2532- 
2548) 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
การประชมุระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 
- ข้อบัญญตัิกรงุเทพมหานคร เร่ือง 
เบ้ียประชมุกรรมการ พ.ศ. 2549 
- ตามกฎหมาย คําส่ัง หนังสอืสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบไดถู้กต้องตามระเบียบ 
ข้อบัญญตัิ กฎหมาย คําส่ัง และหนังสือ 
สั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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10. กระบวนงานการบัญชี 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
บันทึกบัญชใีหถู้กต้องตามหลกัฐานการเงิน ให้แล้วเสร็จ 
ทุกวันทําการ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ย 
การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  การนําส่งเงิน  และการ 
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

บันทึกบัญชถูีกต้องตามหลักฐาน
การเงินและจดัทํางบการเงิน ภายใน 
60 วัน นับจากสิ้นงบประมาณ 

 

 
11. กระบวนงานการเงิน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการ 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน การนําส่งเงิน และการ 
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ถูกตอ้ง
ครบถ้วนตามหลักฐานการเบิกจ่าย 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดท่ีสําคัญ 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 
1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 
1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือ
โต้ตอบ 
1.4 กระบวนงานย่อยการทําลาย
หนังสือ 
1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดแูล
การใช้รถราชการ 
1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดแูล
การเบิกนํ้ามันรถราชการ 
1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถ
ราชการ 

- การดําเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกําหนด 
- ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดําเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามที่กฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกําหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ
สามารถดําเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

1.8 กระบวนงานย่อยการดําเนินการ
เก่ียวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ 

มีผู้เข้าร่วมพิธีการตามเป้าหมายที่ 
กําหนด 

ร้อยละ 100 ของผู้เข้าร่วมพิธีการ 
ครบตามเป้าหมายที่กําหนด 

1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุม 
วันลา 

 
 
 

- จัดทําข้อมูลการลา จําแนกประเภท 
การลาได้ถูกตอ้ง และสามารถ
ตรวจสอบหรือขอดูข้อมลูการลาได ้
 
- จัดทําสรุปรายงานการลาได้ถูกต้อง
และรวดเร็ว 
 
 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
และจําแนกประเภทการลาพร้อม
รายละเอียดข้อมูลการลาลงในสมุด
ควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทํารายงาน
สรุปหนังสือ/เอกสารที่ดําเนนิการเสนอ
ผู้มีอํานาจส่ังการภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
1 - 17

 
กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดท่ีสําคัญ 

1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน- 
กรองงาน 

-   มีการวิเคราะห์และสรุป 
หนังสือ/เอกสาร 
-   เร่ืองท่ีมีความสําคัญ หรือ 
เป็นงานตามนโยบายของ 
ผู้บริหาร มีการเสนอ 
ความเห็น/ทางเลือก 
ประกอบการพิจารณา 
-   กรองงานเสนอผู้บริหาร 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กําหนด 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร
มีการวิเคราะห์และสรุปเรื่อง 
-  ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสารที่
ต้องมีการวิเคราะห์และเสนอขอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการ 
พิจารณา 
 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร
ที่ได้รับการกรองงานแล้วเสร็จและ
เสนอผู้บริหารภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษา
และควบคุมทะเบียนประวัต ิ

 
ทะเบียนประวัติต้องเก็บไว้ในท่ี 
ปลอดภัยต้องมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแล 
สะดวกในการค้นหาและจัดเก็บ 

 
ร้อยละ 100 ของทะเบียนประวัต ิ
ถูกเก็บรักษาอย่างปลอดภัย 
ไม่สูญหาย 

2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําส่ัง
เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
 

การคิดเงินค่าครองชีพชั่วคราวและ 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ของ 
ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดที่มี
คุณสมบัตติามหลักเกณฑ์ท่ีกาํหนด 
ได้รับเงินถูกตอ้ง 

ร้อยละ 100 ของผู้มีสิทธิไดร้ับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ได้รับเงิน
ถูกต้อง 
 

2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําส่ัง
เงินรางวัลประจําปี 
 

การคํานวณเงินรางวัลประจําปีของ 
ทุกคนต้องถูกต้องตรงตามผลการ 
ประเมินและหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
รางวัลประจําปี 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการและ 
ลูกจ้างในสังกัดท่ีมคีุณสมบัตติาม 
หลักเกณฑ์ที่กําหนดได้รับเงินรางวัล
ประจําปีอย่างถูกต้อง 

2.4 กระบวนงานย่อยขอประเมิน
บุคคล 
 

การดําเนินการประเมินบุคคลเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์การประเมินต่างๆ ที่
กําหนด 

ร้อยละ 100 ของผู้ขอรับการประเมิน
บุคคลไดรั้บการดําเนินการตาม
หลักเกณฑ์การประเมินที่กําหนด 

2.5 กระบวนงานย่อยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
 
 
 

มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ 
กับลําดับชั้นของเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ให้มีความถูกตอ้งตรงกัน 
 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการท่ีมี
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับบําเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ
ย่ิงถูกต้อง ตรงตามลําดับเครือ่งราช 
อิสริยาภรณ์ 

2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนข้ัน 
ค่าจ้างลูกจ้างประจํา 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนสอดคล้อง
ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของแต่ละบุคคล 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการได้รับการ
เลื่อนเงินเดือนสอดคล้องตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดท่ีสําคัญ 

2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่ง
ข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

มีการลงบันทึกเร่ืองที่ต้องดําเนินการ 
ชื่อหลักสูตร ชือ่หน่วยงานผู้จัด และ 
เวลาที่กําหนดให้จัดส่งรายชือ่ 

ร้อยละ 100 ของเรื่องที่ต้องดําเนิน 
การจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

3. กระบวนงานประชุม ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ 

- รวบรวมรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับ 
การประชมุจากหน่วยงาน ส่วน
ราชการหรือผู้เก่ียวข้องและจัดทํา
ระเบียบวาระการประชมุไดถ้กูต้อง 
ครบถ้วนแล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
- การประชมุดาํเนินการได้อย่างมี 
ประสทิธิภาพ 
 
 
- จัดทํารายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุมประเด็นสําคัญ 
ในการพิจารณาของท่ีประชมุ 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทําระเบียบ 
วาระการประชุมแล้วเสร็จ และจัดส่ง 
ถึงกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้องก่อน 
การประชมุอย่างน้อย 3 วันทําการ 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดการประชุม 
ดําเนินการได้อย่างราบรื่นโดยมี 
ความพร้อมของเอกสารการประชุม 
ห้องประชุม การต้อนรับ ฯลฯ 
- ร้อยละ 100 ของรายงานการ 
ประชมุได้รับการรับรองรายงาน 
การประชมุโดยไม่มีการขอแก้ไข 
รายงานการประชุม 

4. กระบวนงานรายงานการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพ- 
มหานคร ประจําปี 

รวบรวมข้อมูลการดําเนินการด้าน 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
ทุกหน่วยงานในรอบปีงบประมาณ 
และจัดทําเป็นรายงานเสนอ 
ผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร 
และ ก.ก. รับทราบภายในเวลาที่
กําหนด 

จัดพิมพ์รายงานฯ ให้แล้วเสรจ็ 
ภายใน 6 เดือน ของปีงบประมาณ 
ถัดไป 

5. กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. จัดทําข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการ 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ไปยังหน่วยงานของ 
กรุงเทพมหานครอย่างต่อเน่ือง 

ข่าวสาร สกก. ได้รับการจดัพิมพ์เพ่ือ
เผยแพร่เดือนละ 1 ฉบับ 

6. กระบวนงานจัดทําวารสาร 
ต้นทุนมนุษย์ 
 

จัดทําวารสารเผยแพร่ความรูเ้ก่ียวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลให้กับ 
ข้าราชการและบุคลากรของ 
กรุงเทพมหานครอย่างต่อเน่ือง 

วารสารต้นทุนมนุษย์ได้รับการจัดพิมพ์ 
เพ่ือเผยแพร่ปีละ 3 ฉบับ 
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กระบวนงาน ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชีว้ัดของขอ้กําหนดท่ีสําคัญ 

7. กระบวนงานงบประมาณ 
8. กระบวนงานพัสด ุ
9. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
10. กระบวนงานบัญช ี
11. กระบวนงานการเงิน 

- การดําเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกําหนด 
- ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดําเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกตอ้งตามที่กฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกําหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ
สามารถดําเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
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คําจํากัดความ 
 
“ผู้บริหาร” หมายถึง  ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญั  ซึ่งเป็นผู้บรหิารของสํานักงาน ก.ก. ได้แก่ 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  ผูช้่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  ผู้อํานวยการกอง 
“งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารเอกสาร  เร่ิมตัง้แต่  การรับ  เก็บรักษา 
การยืม  การจัดทํา  การส่ง  จนถึงการทําลาย 
“งานธุรการ”  หมายถึง  งานที่เก่ียวข้องกับเอกสารหลักฐานทางราชการ  การอํานวยความสะดวก 
ในการตดิต่อประสานงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานดําเนินไปสู่เป้าหมายที่กําหนดไว้ 
“การกรองงาน” หมายถึง  การตรวจสอบข้อมูล  แยกแยะข้อมูล  หรือเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือนําใจความสําคัญ 
ของเรื่องมาจัดทําข้อสรุปเฉพาะประเด็นทีส่าํคัญ  เพ่ือนําเสนอผู้บริหารพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ 
“งานการเจ้าหน้าที่”  หมายถึง  การดําเนนิงานด้านบุคลากร   โดยเร่ิมกระบวนการตัง้แต่  การสรรหา 
การคัดเลือก   การบรรจุ   แต่งตั้ง   การพัฒนา  และงานด้านอ่ืน ๆ  ทีเ่ก่ียวข้องกับบุคลากร 
“ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร”  หมายถึง  ผูว่้าราชการกรุงเทพมหานคร  รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  ผู้อํานวยการกองในสํานักงาน ก.ก. 
“กรรมการ” หมายถึง  กรรมการ ก.ก.  อ.ก.ก.  หรือ  กรรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ แล้วแต่กรณ ี
“ประจําปี”     หมายถึง  ประจําปีงบประมาณ 
“ปี”   หมายถึง   ปีงบประมาณ 
“ปฏิทินงบประมาณ”  หมายถึง  เอกสารแจ้งกําหนดการจัดทํางบประมาณของหน่วยงาน โดยมี 
รายละเอียดเกี่ยวกับวัน  เวลา  และการปฏิบัติของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ  ซึ่งสํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร  เป็นผู้จัดทาํปฏิทินงบประมาณเสนอปลดักรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
“งานการเงิน”   หมายถึง  งานท่ีเก่ียวข้องกับการเงิน  การนําส่งเงิน  และการตรวจสอบการเงินทุกชนิด 
ท่ีใชส้นับสนุนในการปฏิบัติราชการ  โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ  โดยเบิกจ่ายตามความจําเป็นด้วยความประหยัด 
และเป็นไปตามระเบียบ 
“งานบัญชี”  หมายถึง  การบันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในสมุดบัญชีและทะเบียนคุมต่าง ๆ เอกสารหลักฐานทาง
การเงินที่เก่ียวข้อง  และจดัทาํงบการเงิน 
“งานพัสดุ”  หมายถึง  การจัดหาพัสดุ  จดัทําทะเบียนคุมพัสด ุ เบิกและจ่ายพัสดุ  เพ่ือให้สามารถ 
ปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายตามโครงการและกิจกรรมตา่ง ๆ ของหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนงัสอื  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒ นาที 

 
 
 
 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
๑ นาที 

 
๑ 

 
 
 

   

 
๒ นาที 

 
๑ 

 
 
 

   

 
๕ นาที 

 
๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียน 

จําแนกหนังสือ 

เสนอผู้อํานวยการกอง
บริหารทั่วไปพิจารณา
ลงนาม 

พิจารณาลงนามเสนอ 
ห.สกก. 

ห.สกก.พิจารณาลง
นามสั่งการ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

3 นาที 

 
 
 
 
๑ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
4 นาที 

 
๑ 

 
 
 
 

   

 
1 นาที 

 
๑ 

 
 
 
 

   

 
1 นาที 

 
๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 

 

เริ่ม 

จําแนกหนังสือ 

เสนอ ผอ.กบห. 
ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ
ภายใน 

ส่งหนังสือ 

ลงนามเสนอ ห.สกก.
พิจารณา  

ห.สกก.ลงนามกรณี
เกี่ยวข้องหลายกอง 

จบ 

ห.สกก.พิจารณาลง
นามสั่งการ 

รับหนังสือ 

หนังสือ/เอกสาร 

เรื่องพิจารณา 

งานประจํา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสอืโต้ตอบ  

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 
 
๑ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
1 ชม. 

 
๑ 

 
 
 
 

   

 
30 นาที 

 
๑ 

 
 
 
 

   

 
2 วัน 

 
๑ 
 

 

    

 
15 นาที 

 
 

 
1 

  
 
 
 

  

เริ่ม 

รับต้นเรื่อง 

ร่างหนังสือ 

พิมพ์หนังสือ 

เสนอหนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชา  เสนอ ป.กทม./ผว.
กทม. 

จบ 

เสนอ ผอ.กบห. 

ส่งหนังสือ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือ  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ 

ป.กทม. กรมศิลปากร 

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

 
 
๑ 

      

 
 

๑ วัน 
 

 
 
๑ 

      

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ 

      

 
๓๐ นาที 
 

 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 

  เริ่ม 

แจ้งเจ้าหน้าที่สํารวจเอกสาร
ที่ต้องการทําลาย 

จัดทําบัญชีแสดงรายการ
เอกสารที่ต้องการทําลาย 

จัดทําคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการทําลายหนังสือ 

แจ้งคําสั่งให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบพร้อม
บัญชีหนังสือขอทําลาย 

ลงนาม ลงนาม 

รับทราบคําสั่ง 

เห็นควรทาํลาย 

ไม่ควรทาํลาย 
 ตรวจสอบบัญชี

เอกสารที่ขอทําลาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ 

ป.กทม. กรมศิลปากร 

 
 
 
 

 

       

 
๓ นาที 

 
๑ 
 

 

      

๑ วัน ๑       

๓ นาที ๑       

๑ นาที 
 

 
 

๑       
 
 
 
 
 

จัดทําบัญชีหนังสือที่เห็น
ควรทําลายระหว่างปี พิจารณา หนังสือและบัญชีหนังสือที่

เห็นควรทําลาย 

รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

หนังสือพร้อมบัญชี
เอกสารที่ขอทําลาย 

จัดทําหนังสือพร้อมบัญชีที่ขอ
ทําลาย 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติให้ทําลาย 

ดําเนินการทําลายตามระเบียบ
สํานักนายกฯว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

จบ 

อนุมตัิ 

อนุมตัิ 

 พิจารณา
ภายใน ๖๐ วัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๑๐ นาที/คัน 

 
 

 
๑ 

 
๑๐ นาที/คัน 

 
 
๑ 
 

 
 

 
๑๕ นาท ี

 
 
๑ 
 

 
๕ นาท ี

 
 

๑ 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทําทะเบียนและ
ประวัติของรถ
ราชการ 

ประวัติรถยนต์
ส่วนกลาง 

ตรวจสอบดูแลรถราชการ 

เสนอจัดซ่อมเมื่อชํารุด
และหรือบํารุงรักษา 

สั่งเรื่องให้ฝ่ายการคลัง
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณาสั่งการฝ่าย
การคลังดําเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้าํมันรถราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๓๐ นาท ี

 
 
 

๑ 

 
 

 
๓๐ นาท ี

 
 
๑ 

 

 
๑ ชม. ๑ 

 

๒๐ นาท ี
 
 

 
๑ 

 
๒ นาท ี ๑ 

 
 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจาก
พนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.กองบริหาร
ทั่วไปพิจารณาลงนาม 

สรุปยอดรายงานการ
ใช้น้ํามันเชื้อเพลิง 

รวมเรื่อง 

จบ 

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3,แบบ 4 

รับทราบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ นาท ี

 
 
๑ 

 
๑ นาท ี

 
 
๑ 

 

 
๒ นาท ี

 
 
๑ 

 

 
๑ นาท ี

 
 
๑ 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

จัดรถพร้อมพนักงาน
ขับรถยนต ์

ประสานแจ้งผู้ขอรับ
บริการว่าไม่สามารถ 

จัดรถให้ได้

ไม่ถูกต้อง 

จบ 

ผอ.กองลงนามในใบ
ขอใช้รถราชการ 

แจ้งผู้ขอรับบริการ
ทราบ 

กรณีรถราชการไม่วา่ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.8 กระบวนงานย่อยการดําเนินการเกี่ยวกับพิธกีารในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๑๕ นาท ี

 
 
 
 
๑ 

 
 
 

 

๑๕ นาท ี
 

 

 
๑ 

๑๕ นาท ี
 

 
๑ 

 
๓๐ นาท ี ๑ 

 
๑๐ นาท ี

 
 

๑ 

หนังสือสั่งการ 

รวบรวมเงินทําบุญและ
รายชื่อผู้เข้าร่วมพิธีฯ 

จัดเตรียมของทําบุญ 

นําของทําบุญเข้าร่วมพิธี 
พร้อมผู้เข้าร่วมพิธี 

จบ 

เสนอหนังสือ
สั่งการเกี่ยวกับพิธีการฯ 

สําเนาเวียนแจ้ง
ทุกกอง 

 

สําเนาเวียนแจ้ง
ทุกกอง

ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วม
พิธี และเงินทําบุญ 

เริ่ม 

พิจารณาลงนามสั่งการ 
พิจารณาลงนามเสนอ 

ห.สกก. 

พิจารณาสั่งการ
เวียนแจ้ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวนัลา  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๑๕ นาท ี

 
 
 
 
๑ 

 
 
 
 
 

 
 

๑๕ นาท ี

 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง

ตรวจสอบประเภทการลาวัน
ลาและบันทึกในแบบฟอร์ม 

เริ่ม 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  
การลาข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
 - ข้อบญัญตัิ กทม.เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
๒๕๓๕ และฉบับที่ ๔ พ.ศ.๒๕๕๐ 

เสนอพิจารณา

แจ้งผู้ประสงค์จะ
ลาให้ทราบ 

บันทึก

จบ 

- แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบ
- บันทึกในสมุดคมุวันลา เก็บ 
และรวบรวมใบลา

พิจารณาสั่ง
การเวียนแจ้ง 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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แผนผังกระบวนงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กรองงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
๒ นาท ี

 
 
๑ 

 

 
๓ นาท ี ๑ 

๑๐ นาท ี
 

 
๑ 

 

๕ นาท ี
 
๑ 

 
 

๓ นาท ี ๑ 

 
๒ นาที ่

 

 
 
๑ 

 

รับเรื่อง

เริ่ม 

หนงัสือ/เอกสาร

ตรวจสอบ 

วิเคราะห์ สรุปเรื่อง 

เสนอ ห.สกก. / ผช.ห.สกก. 
พิจารณาลงนาม 

บันทึกการสั่งการ 

ส่งกองเกี่ยวข้อง รับเรื่องดําเนินการ

จบ 

พิจารณาลงนาม  
สั่งการ/รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนงัสอื  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  
 

๑ นาที รับหนังสือจากหน่วยงานอื่น ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณและเอกสาร
ที่ได้รับครบถ้วน

ทะเบียนหนังสือรับ เจา้พนักงานธุรการ
 

ทะเบียนหนังสือรับ ระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖

๒. 
 
 

 ๑ นาที ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่ส่งมาว่ามีเอกสาร
ครบถ้วน 

 
 

เจา้พนักงานธุรการ
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓. 
 
 
 

 ๑ นาที ประทับตราลงทะเบียนเลขที่รับ
ของหนังสือ บันทึกวัน เดือน ปี 
ที่รับหนังสือ 

 
 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๔. 
 
 
 

 ๒ นาที แยกประเภทของหนังสือเพื่อ
จัดใส่แฟ้ม  

 

เจา้พนักงานธุรการ

๕. 
 
 
 

 ๕ นาที เสนอ ผอ.กองพิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก.  

เจา้พนักงานธุรการ

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ลงทะเบียน 

จําแนกหนังสือ 

เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

รับหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ  
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
จําแนกหนังสือ 

๓ นาที จําแนกหนังสือ / เอกสารออก
จากสาํเนาทะเบียนรับ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

ทะเบียนหนังสือส่ง เจา้พนักงานธุรการ
 

ทะเบียนหนังสือส่ง ระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีวา่ด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖

๒. 
 
 

 ๒ นาที - ผอ.กบห.พิจารณาลงนาม
- กรณีเป็นงานปกติ ลงนาม 
  สั่งการ 
- กรณีเป็นเรื่องพิจารณา  
  ลงนามเสนอ ห.สกก. 

 
 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๓. 
 

 ๒ นาที ห.สกก.พิจารณาลงนามสั่งการ

 
 

เจา้พนักงานธุรการ

๔.  ๒ นาที ผอ.กบห.ลงนามแจง้กอง
เกี่ยวข้อง  

 

เจา้พนักงานธุรการ

๕.  ๑ นาที ออกเลขหนังสือภายใน

 
 

เจา้พนักงานธุรการ

๖.  ๑ นาที ส่งหนังสือให้กองเกี่ยวข้อง
ต่อไป  

 

เจา้พนักงานธุรการ

เสนอ ผอ.กบห. 
พิจารณาลงนาม 

ห.สกก.ลงนาม
 

ผอ.กองลงนาม 
แจ้งกองเกี่ยวข้อง 

ออกเลขหนังสือ
 

ส่งหนังสือ  



 1 - 34

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสอืโต้ตอบ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  ๑ ชม. - รับต้นเรื่องจากเจา้พนักงาน
ธุรการ 
- ค้นหาเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
- วิเคราะห์ในข้อเทจ็จริง 
- ร่างหนังสือโต้ตอบ 
- ส่งมอบเจ้าหน้าทีพ่ิมพ์ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน    
สารบรรณ 

เอกสาร เจา้หน้าที่
เจา้ของเรื่อง 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ ๒๕๒๖ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา่
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๒. 
 

๓๐ นาที - ส่งมอบเจ้าหน้าทีพ่ิมพ์ เจา้หน้าที่
เจา้ของเรื่อง 

๓.  ๒ วัน
 

- ตรวจสอบความถกูต้อง
หนังสือพร้อมเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
พิจารณาลงนาม 
- กรณีมีการแก้ไขให้นํากลับมา
แก้ไขและนาํเสนอใหม่ 

 
 

เจา้พนักงานธุรการ ตามรูปแบบงาน 
สารบรรณ 

ระเบียบงาน
สารบรรณ 

๔. 
 
 
 

 

 ๑๕ นาที - ออกเลขหนังสือที่ธุรการ
- ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ส่วน
ราชการ 

 
 

เจา้พนักงานธุรการ

 

ร่างหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

พิมพ์หนังสือ 

เสนอหนังสือ 
ผู้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือราชการ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑. ๑ วัน แจ้งเจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร
ที่ต้องการทาํลายในความ
รับผิดชอบ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เจา้พนักงานธุรการ
 

ระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีวา่ 
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๒. 
 

๑ วัน รวบรวมรายการเอกสารที่ขอ
ทําลายและจัดทําบัญชี 

เจา้พนักงานธุรการ

๓. 
 

๑ วัน แต่งตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือจากเจา้หนา้ที่ที่
รับผิดชอบ 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๔.  ๑๐ นาที เสนอ ห.สกก.ลงนาม  เจา้พนักงานธุรการ

๕.  ๓๐ นาที สําเนาคาํสั่งฯแจ้งผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการพร้อมแนบบัญชี
หนังสือขอทําลาย 

ลายเซ็นรับเรื่องของผู้
มีรายชื่อในคาํสั่ง 

เจา้พนักงานธุรการ

 

จัดทําบัญชีแสดงรายการเอกสาร
ที่ต้องการทําลาย 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่สํารวจ
เอกสารที่ต้องการทําลาย 

แจ้งคําสั่งให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบ  
พร้อมบัญชีหนังสือขอทําลาย    

เสนอ ห.สกก.ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๖. 
 
 
 

 ๑วัน คณะกรรมการฯตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทําลาย 

เจา้พนักงานธุรการ

๗.  
 
 
 
 

๑ วัน จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายที่
คณะกรรมการฯเห็นสมควรให้
ทําลาย 

เจา้พนักงานธุรการ

๘. 
 
 
 

 ๑ วัน
 
 
 
 

เสนอ ป.กทม.ลงนามอนุมัติ
ทําลายหนังสือ 

เจา้พนักงานธุรการ

๙.  ๑ ช.ม.
 
 
 
 

จัดทําหนังสือส่งกรมศิลปากรเพื่อ
อนุมัติทําลายหนังสือ ตามบัญชีที่
แนบ 

เจา้พนักงานธุรการ

 

 
 

เสนอ ป.กทม.ลงนามอนุมัติให้
ทําลาย 

จัดทําหนังสือพร้อมบัญชีที่ขอ
ทําลาย 

จัดทําบัญชีหนังสือที่เห็นควร
ทําลายระหว่างปี 

คกก.ตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทําลาย             
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๐. 
 
 
 

 

 ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทําลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 

เจา้พนักงานธุรการ

๑๑. 
 
 
 
 

 ๓ นาที

รับเรื่องที่ส่งคืนมาจาก 
กรมศิลปากร 

  

เจา้พนักงานธุรการ

  

๑๒. 
 

 
 
 

 ๑ วัน

ดําเนินการทาํลายหนังสือ 
ตามระเบียบฯ 

  

คณะกรรมการฯ

  

 

 
 
 
 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติทําลาย 

ดําเนินการทําลายตามระเบยีบ
สํานักนายกฯว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

ส่งกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑. 
 
 

 ๑๐ นาที
/ คัน 

จัดทําทะเบียนและประวัติของ
รถราชการเพื่อเป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบ 

เจา้พนักงานธุรการ ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา่
ด้วยวิธปีฏบิัติเกี่ยวกับ
รถราชการของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๒. 
 

๑๐ นาที
/ คัน 

ตรวจสอบดูแลรถราชการตาม
รอบระยะเวลาที่กาํหนด 

รถราชการได้รับ
การตรวจสอบเพื่อ
ความปลอดภัยใน
การให้บริการ 
 

เจา้พนักงานธุรการ

๓. 
 
 

๑๒ นาที
 
 

- จัดทําหนังสือเสนอ
- ส่งรถราชการเขา้ซ่อมเมื่อ
ชํารุดและหรือบํารุงรักษาตาม
รอบระยะเวลา 

รถราชการได้รับ
การซ่อมแซมและ
หรือบํารุงรักษา
ตามระเบียบ 

เจา้พนักงานธุรการ

๔. 
 

 

๑ นาที
 
 
 

ผอ.กบห.พิจารณาลงนามสั่ง
การให้ฝ่ายการคลังดําเนินการ 

บันทึกสั่งการ เจา้พนักงานธุรการ

๕. 
 
 
 

๕ นาที
 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายการคลัง
ดําเนินการ  

 

เจา้พนักงานธุรการ

จัดทําทะเบียนและ
ประวัติของรถราชการ 

ตรวจสอบดูแล 
รถราชการ 

เสนอจัดซ่อมเมื่อชํารุด
หรือบํารุงรักษา 

ผอ.กบห.สั่งการให้ฝ่ายการ
คลังดําเนินการ 

  

ส่งเรื่องให้ฝ่าย 
การคลังดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้าํมันรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

จากพนักงานขับรถยนต์ 
 

๓๐ นาที - รวบรวมเอกสารรายงานการ
  ใช้รถยนต์ 

การใช้น้ํามันรถ
ราชการถูกต้อง
ตามระเบียบ 

ใบรายงานใชร้ถ 
แบบ ๓,แบบ ๔ 

เจา้พนักงานธุรการ
 

ใบรายงานใชร้ถ 
แบบ ๓,แบบ ๔ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการกําหนดจํานวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๒. 
 
 

 ๓๐ นาที - ตรวจสอบความถกูต้องของ
  ระยะทางกับสถานที่ที่ไป   
  ปฏิบัติงาน 
 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๓. 
 

 

 
 

๑ ชม. - สรุปยอดการใช้น้ํามันต่อ
  ระยะทางที่ไปปฏิบัติงานและ  
  จัดทํารายงานเสนอผู้บริหาร  
  พิจารณา 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๔. 
 
 

 
เสนอผอ.กบห.ลงนาม 

เสนอ ห.สกก. 

๑๐ นาที - ผอ.กบห.พิจารณาลงนาม
  เสนอ ห.สกก.รับทราบ 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๕. 
 
 
 

 
 

๑๐ นาที - ห.สกก.พิจารณาลงนาม 
  รับทราบ 

เจา้พนักงานธุรการ

๖. 
 
 

 ๒ นาที - รวมเรื่องเพื่อเป็นหลักฐานใน
  การตรวจสอบของสํานักงาน  
  ตรวจสอบภายใน สนป. 

เจา้พนักงานธุรการ

ตรวจสอบ 

สรุปยอดการรายงาน 
ใช้น้ํามันเชื้อเพลิง 

ห.สกก.ลงนาม 
รับทราบ 

รวมเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 

1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑  ๑ นาที
 

 

รับใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางจากผู้ขอรบั
บริการ 
 
 

ผู้ขอรับบริการ
ได้รับบริการตาม
วันเวลาและ
สถานที่ที่กาํหนด 

ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ3) 

 
 
 
 

เจา้พนักงานธรุการ ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ3) 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา่
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
รถราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

๒  
           
 

 

๑ นาที ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น วัน เวลา และ
สถานที่ การใช้รถ 

เจา้พนักงานธรุการ

๓  ๑ นาที จัดรถพร้อมพนักงานขับ
รถยนต์และบันทึกในใบขอ
ใช้รถยนต์ 

เจา้พนักงานธรุการ

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ นาที เสนอ ผอ.กองพิจารณาลง
นามอนุญาตในใบขอใช้รถ
ราชการ 

เจา้พนักงานธรุการ

รับใบอนุญาตใช้รถจาก
ผู้ขอรับบริการ 
 

จัดรถพร้อมพนักงาน
ขับรถยนต์ 

เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ประสานแจง้ 
ผู้ขอรับบริการ 

รถว่าง รถไม่ว่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.8 กระบวนงานย่อยการดําเนินการเกี่ยวกับพิธกีารในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  ๙ นาที เสนอหนังสือสั่งการที่เกี่ยวกับ 
งานพิธีการ  

 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๒. 
 
 

 
 
 

๓ นาที ผอ.กบห.พิจารณาลงนาม
 เสนอ ห.สกก.สั่งการ 
 
 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๓. 
 

 

 
 
 

๓ นาที ห.สกก.พิจารณาลงนาม
สั่งการ 
 
 
 

เจา้พนักงานธุรการ
 

๔. 
 

 
  

๑๕ นาที จัดทําสําเนาเวียนแจ้งทุกกอง
 
 
 

 เจา้พนักงานธุรการ
 

๕.  
รวบรวม 
เงินทําบุญ 

 

๑๕ นาที รวบรวมเงินทําบุญจากทุกกอง
เพื่อจัดซื้อของทําบุญ 

เจา้พนักงานธุรการ

 
 

เสนอหนังสือสั่งการ
เกี่ยวกับพิธีการการ 

ผอ.กบห.พิจารณา 
ลงนามเสนอ ห.สกก. 

ห.สกก.พิจารณา 
ลงนามสั่งการ 

สําเนาเวียนแจง้ 
ทุกกอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.8 กระบวนงานย่อยการดําเนินการเกี่ยวกับพิธกีารในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๖. 
 
 

 ๓๐ นาที จัดเตรียมของทําบุญเพื่อเข้า 
ร่วมพิธี 
 
 
 

เจา้พนักงานธุรการ

๗. 
 
 

 ๑๐ นาที นําของทําบุญเขา้ร่วมพิธีพร้อม
ผู้เข้าร่วมพิธี 

การเขา้ร่วมงานพิธี
การฯมีของทาํบุญ
ครบถ้วนตาม
กําหนด 
 

เจา้พนักงานธุรการ

 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียม 
ของทําบุญ 

นําของทําบุญเข้าร่วม
พิธีพร้อมผู้เข้าร่วมพิธี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวนัลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  ๑๕ นาที ตรวจสอบประเภทการลา
๑. ลาไปต่างประเทศเพื่อ     
ทัศนศึกษากําหนดการเดินทาง
เกี่ยวเนื่องกับวนัปฏิบัติราชการ
ต้องมีใบลาพักผ่อนที่ได้รับ
อนญุาตลาจากผู้บังคับบัญชา 
๒. ลาตามสิทธ ิ
  - การลาประกอบพิธทีาง
ศาสนา เช่น ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีฮัจย์ ตรวจสอบว่า
เคยขออนญุาตลาแล้วหรือไม่ 
และหนังสือตอบรับจากวัด หรือ
สํานักจุฬาราชมนตร ี
- การลาคลอดบุตร ลาป่วย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ 

สมุดคุมวันลา
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป ดําเนนิการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๕๔ ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ 
หนงัสือสั่งการ 
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. 
 

๕ นาที - ตรวจสอบอํานาจการพิจารณา
อนุญาตลาตามประเภทการลา 
จํานวนวันลา 
 
 
 

 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป

 
 

จนท.ตรวจสอบ
ประเภทการลา 

ตรวจสอบอํานาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวนัลา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. 
 

๕ นาที - ส่งใบลาเสนอผู้มีอํานาจ
  พิจารณาอนุญาต 

การดําเนินการ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
 
 

 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป

 
 

๔. 
 

 
๕ นาท ี

- รายงานการอนุญาตให้ลาต่อ ป.
กทม.เพื่อรับทราบในกรณีการขอ
อนุญาตไปต่างประเทศ 
 
 
 

 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป

 
๕. 
 

 

๑ นาท ี
เก็บรวบรวมเอกสารการลาไว้เป็น
หลักฐานการจัดทาํรายงานการลา 
 
 
 

 นักจัดการงานทั่วไป

 

 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กรองงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑. 
 
 

 
 

๒ นาที
 

รับหนังสือเสนอ ห.สกก. /  
  ผช.ห.สกก. จากฝ่าย  
  บริหารงานทั่วไป 

นักจัดการงานทั่วไป
 

- ระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

๒. 
 
 

 ๕ นาที
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  หนังสือ 

หนังสือที่ถูก
ตรวจสอบมีความ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

นักจัดการงานทั่วไป
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 

๓. 
 
 

 ๑๐ นาที  วิเคราะห์สรุปเรื่องเพื่อ
  ประกอบการพิจารณาของ 
  ผู้บริหาร ให้สามารถตัดสินใจ 
  และหรือมอบหมายงานได้ 
 

นักจัดการงานทั่วไป

๔. 
 

 

 ๕ นาที เสนอ ห.สกก./ผช.ห.สกก.  
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 

วิเคราะห์ สรุปเรื่อง 

ตรวจสอบ 

รับหนังสือ 

เสนอ ห.สกก. / 
ผช.ห.สกก.พิจารณา 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธรุการ 
1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กรองงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๕. 
 
 

 
 
 

๓ นาที  บันทึกการสั่งการเพื่อเป็น 
  หลักฐานในการตรวจสอบ 

นักจัดการงานทั่วไป
 

๖.  
 

๒ นาที สั่งกองเกี่ยวข้อง
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการสั่งการ 

ส่งกองเกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๓ นาท ี

 
 
 
 
๑ 

 

 
 

๓ นาท ี
 

 
 
 
๑ 

 
 

 
 

๓ นาท ี

 
 
 
๑ 
 
 
 
 

 
 

จัดทําสันแฟ้ม 

ลงบันทึกรายการ
ในทะเบียนประวัติ 

เริ่ม 

สมุดทะเบียนประวัติ

เก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสัง่เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวและเงนิช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๔๕ นาท ี

 
 
 
 
๑ 

 
๑๐ นาท ี

 
 
๑ 
 

๑ ชม. 
 
๑ 

๓๐ นาท ี
 
๑ 

 
๑๕ นาท ี

 
 

๑ 
 
 
 

เริ่ม

ตรวจสอบคุณสมบัติเงนิเดือนและ
ค่าจ้างของ ขรก. และลูกจ้างใน
สังกัด สกก. ผู้มีสิทธิได้รับเงนิเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
จํานวนเงินของแต่ละคน 
โดยประสานกับกองที่เกี่ยวข้อง

จัดทําคําสั่งพร้อมบัญชี 
รายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 

คําสั่ง

จัดทําหนังสือเสนอ 
ห.สกก.ลงนามในคําสั่ง 

สําเนาคําสั่งแจ้งทุก
กองเพื่อโปรดทราบ 

จบ 

พิจารณาลงนามเสนอ 
ห.สกก. 

พิจารณา 
ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสัง่เงินรางวลัประจําป ี

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๒๐ นาที 

 
 
 
 
๑ 

 

 
๓.๕ ชม. 

 
 
๑ 

 

๑ ชม. 
 
๑ 

๓๐ นาที 
 

 
๑ 

 

 
๑๕ นาที 

 
 

๑ 
 
 
 

เริ่ม

ตรวจสอบผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการระดับหน่วยงานและผลการ
ประเมินของ ขรก.และลูกจ้างในสังกัด 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน
และคา่จา้งของผู้มีสิทธิรับเงิน
รางวัลประจําปี และคาํนวณเงิน 
ที่แต่ละคนจะได้รับ

จัดทําคําสั่งพร้อมบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 

เอกสาร 

จัดทําหนังสือเสนอ 
ห.สกก.

สําเนาคาํสั่งแจ้งทุกกอง
เพื่อโปรดทราบ 

จบ 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.1 การตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอประเมิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
๔๕ นาท ี

 
 
 

 
๑ 

 

 
๒ นาท ี

 
 

๑ 

 
๒๐ นาท ี

 
 

๑ 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ผู้ตรวจสอบลงนาม
รับรองคุณสมบัติ 

จบ 

ทําหนังสือแจ้งกอง
ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณาลงนาม 
 

ประสานผู้ขอประเมิน
กรณีมีเอกสารต้องแก้ไข 



 1 - 51

แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๔๐ นาท ี

 
 
 
๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

๑.๓๐ ชม. 

 
 
 
๑ 

 
  

  
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบรายการคาํขอประเมิน
บุคคลและเอกสารแสดงผล
งานทีจ่ะส่งประเมิน

จัดทําเอกสารที่ใช้
ประกอบการคัดเลือกบุคคล 

ประสานผู้ขอประเมนิ 
กรณีมีเอกสารต้องแก้ไข 

- ประกาศคัดเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคัดเลือก 
- บัญชีรายชื่อผู้ที่เสนอขอรับการคัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
๒๐ นาท ี

 
 
๑ 

 กองกลาง 
 
 
 
 

 
๕ นาท ี

 
 
๑ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

จัดทําหนังสือเสนอ
ห.สกก./ป.กทม.เพือ่ลงนาม 
ในประกาศคัดเลือกบุคคล 

ลงนามเสนอ
เพื่อให้พิจารณาลงนาม 

นําประกาศผลการคดัเลือกบุคคล
ให้กองกลางลงวันที่ในประกาศ 

จบ 

พิจารณาลงนามใน
ประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคล 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๕ นาท ี

 
 
 

๑ 

 

๒ นาท ี ๑ 

 
๔๕ นาท ี

 
๑ 

   
กองกลางและ 

ทุกหน่วยงานของ กทม. 
 
 

 

ติดประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลที่หน่วยงาน 

เริ่ม

สําเนาประกาศผล
การคัดเลือกบุคคล 

ทําหนังสือถึงทุกหน่วยงานและ
กองกลางเพื่อเวียนแจ้งผลการ 
คัดเลือกทางเว็บไซต์ของ กทม. 

ลงนามเสนอเพื่อให้ 
พิจารณาลงนาม 

ลงนาม

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.4 การจัดทําบัญชีคุมวันลงนามในประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบกําหนด 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
๕ นาท ี

 

 
 
 

 
๑ 

 
 

๒๐ นาท ี
 

 
 

 
 
๑ 

 

จบ 

เริ่ม

จัดทําสมดุคมุวันลงนามใน
ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
และวันที่ครบกําหนด ๓๐ วัน 

ทําหนงัสือแจ้งผลการคัดเลือก
บุคคลให้ผู้เข้ารับการคัดเลือก
ทราบเมื่อครบกาํหนด ๓๐ 
วัน/ประกาศ 

พิจารณาลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี

 
 
 
 
 
๑ 

 
 
 
 

 
 

๕ นาท ี
 

 
 

 
 

๑ 
 
 

 
     

 

 
๒๐ นาท ี

 
 

๑ 
  

กองการเจา้หน้าที ่

เริ่ม

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ผลงานประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล 

รับรองสําเนาเอกสารที่ใช้
ประกอบการประเมินผลงาน 

จัดทําหนังสือส่งผลงานทาง
วิชาการถึง 
   - กองอัตรากําลัง / 
   - กองการเจ้าหน้าที ่

ลงนาม

จบ

ประสานผู้ขอประเมินกรณี
มีข้อมูลที่ต้องแก้ไข 

 - ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคัดเลือก 
- บัญชีรายชื่อผู้ที่เสนอขอรับการ 
คัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก

พิจารณาลงนาม/ลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
๑ 
 
 
 

    
 
       
 
 

๑ วัน 
 
๑  

 
 

 
๒ วัน 

 
 

๑  

๑๕ นาท ี
 
๑ 
 
 
 

 

 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอืสริยาภรณ์ฯพ.ศ.๒๕๓๖ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
- พรบ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

เริ่ม

ศึกษากฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 

ส่ง กกจ. สนป. 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
๓ นาท ี

 
 
๑ 

 
 
 
 
 

๒๐ นาท ี
 

 
๑  

 
 
 

๑๕ นาท ี
 
๑  

 
 
 
 

๗ วัน 
 
๑ 
 
 

 
 

 
 
 

เริ่ม

รับเรื่องหนังสือสั่งการ 

เสนอ ผอ.กบห.ลงนาม

สําเนาเวียนแจ้งทุกกอง
ดําเนินการ

รับเรื่องจากทุกกองและ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
และเลื่อนขั้นเงินเดือน

แบบ ๑,๒,๓ กท 
แบบ ลจ.กทม. ๑,๒,๓ 

รับเรื่องและดําเนินการ 
ส่ง กบห. 

พิจารณาลงนามเสนอ  
ห.สกก. สั่งการ 

ห.สกก. พิจารณา 
ลงนามสั่งการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
๒ วัน 

 
 
๑ 

 

๑ ชม. 
 

 
๑  

 
 

 

 
๒ วัน 

 
 
๑  

 
 
 

 

 
๑๕ นาท ี

 
 
๑ 
 

 
 
 
 

 

จัดประชุมพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ส่งผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับชํานาญการ 
พิเศษขึ้นไปและการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างให้ กกจ.

จัดทําคาํสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการระดับชํานาญการ
ลงมา

เวียนแจ้งสําเนาคําสั่งเลื่อน
เงินเดือน / ค่าจ้าง 

จบ

กองการเจ้าหน้าที ่
รับเรื่องดําเนินการ พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๓ นาที 
 
 
 
 

 
 
๑ 

    

 
 

๑ วัน 
 

 

 
 
๑ 

    

 
๒ นาที / 

ครั้ง 
 

 
๑ 

    

 
๕ นาที 

 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

    

 

  เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด / 
สาระสําคัญของหนังสือ 

สําเนาหนังสือแจ้ง 
ทุกกองใน สกก. 

พิจารณา 
ลงนาม 

ประสานงาน /ตอบข้อซักถาม 
/ ตามเรื่อง 

รวบรวมข้อมูลจากทุกกองและ
ตรวจสอบจํานวนผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมจากทุกกอง 
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แผนผังกระบวนงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๑๕ นาที 
 

 
 

 
 
๑ 

    

 
 

๔๕ นาที 
 

 

 
 
๑ 

    

 
๒ นาที 

 
 

 

 
๑ 

    

 
 

๒ นาที 
 
 
 

 
 
 

 
 
๑ 

    

จัดทําบญัชีรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

จัดทําหนังสือถึง ห.สกก. และ
หนว่ยงานผู้จัด 

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม พิจารณาลงนามหนังสือ 
ถึง ห.สกก. 

พิจารณาลงนามหนังสือถึง
หนว่ยงานผู้จัด 

จัดเอกสารและส่งให้
หนว่ยงานผู้จัด รับหนังสือ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓ นาที พิมพ์ ชื่อ-สกุล เลขที่ตําแหน่ง ติด
ที่สันแฟ้มทะเบียนประวัติทุกครั้ง
ที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ ย้าย / 
โอน 

 ใบต่อ ก.พ.๗ นักจัดการงานทั่วไป ใบต่อ ก.พ.๗ หนังสือสํานักงาน 
ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ ว 
๒๘ ลว. ๑๕ ก.ย. 
๒๕๑๘ 

๒. 
 
 

 
 

๓ นาที ลงบันทึกรายการในทะเบียน
ประวัติจาก 
- ข้อมูลวันลา 
- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
  ส่วนตัว เช่น ชื่อ สกุล ที่อยู่    
  คํานําหน้านาม  
- ข้อมูลการศึกษา/ฝึกอบรม 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
- โทษทางวินัย 
- คําสั่งต่างๆ เช่น โอน ย้าย  
  เลื่อนระดับ พ้นทดลอง     
  รักษาราชการฯ 

การบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามข้อเท็จจริง 

 นักจัดการงานทั่วไป   

๓.  ๓ นาที เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้ในที่
ปลอดภัยและมอบหมาย
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ มีสมุดคุม
การยืมเพื่อป้องกันทะเบียน
ประวัติสูญหาย 
 
 

 สมุดคุมการยืม ก.พ.
7 

นักจัดการงานทั่วไป   

 

จัดทําสันแฟ้ม 

เก็บรักษาและควบคุม
ทะเบียนประวัต ิ

ลงรายการ 
ในทะเบียนประวัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสัง่เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวและเงนิช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 

 
 
 

๔๕ นาที  ตรวจสอบคุณสมบัติและเงิน
  เดือนค่าจา้งให้ตรงกับ    
  หลักเกณฑ์ที่กําหนด 

หลักเกณฑ์การเพิ่ม
ค่าครองชีพ 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๒. 
 
 

 ๑๐ นาที    ตรวจสอบความถูกต้อง
    ของจํานวนเงินที่แต่ละคน 
    จะได้รับให้ถูกต้องตรงกับ 
    หลักเกณฑ ์

เอกสาร
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป

๓. ๑ ชม.
 
 
 

    จัดทําคําสั่งพรอ้ม
    บัญชีรายละเอียดแนบท้าย 
    โดยเรียงลําดับตามกอง 
    และเลขที่ตําแหน่ง 

รายละเอียดของ
คําสั่งมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๔. 
 
 

 ๓๐ นาที   เสนอหนังสือถึง ห.สกก.
   ลงนามโดยผ่านสายการ 
   บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๕.  ๑๐ นาที
 
 
 
 

    เสนอ ผอ.กอง
     พิจารณาลงนามเสนอ 
     หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
 

คําสั่ง เจา้พนักงานธุรการ

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
เงินเดือนและคา่จา้ง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
จํานวนเงินของแต่ละคนทีจ่ะ
ได้รับ

จัดทําคําสั่งพร้อม 
บัญชีรายละเอียดแนบท้าย 

จัดทําหนังสือเสนอ 
ห.สกก.ลงนาม 

สําเนาคาํสั่งแจ้ง 
ทุกกอง/ฝ่ายใน กบห. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสัง่เงินรางวลัประจําป ี

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒๐ นาที - ตรวจสอบผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน
และระดับบุคคล 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - หนังสือ สกก.เรื่อง
แจ้งผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ
ตามคาํรับรอง
ประจาํปีงบประมาณ 

๒. 
 
 

 ๓.๕ ชม. - ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน
และคา่จา้งของผู้มีสิทธิรับเงิน
รางวัลประจําปี และคาํนวณ
เงินที่แต่ละคนจะได้รับ โดย
ตรวจสอบความถูกต้องของ
จํานวนเงินกับทุกกอง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - หนังสือ สกก.เรื่อง
การจัดสรรเงินรางวัล
ประจาํปีงบประมาณ
ซึ่งกําหนดแนว
ทางการจา่ยเงิน
รางวัลในแต่ละปี 

๓.  ๑ ชม. - จัดทําคาํสั่งพร้อมบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายคําสั่ง 
โดยเรียงตามกองและเลขที่
ตําแหน่ง 

ผู้รับบริการได้รับ
เงินรางวัลประจาํปี
ถูกต้องและรวดเร็ว 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๔. 
 

 ๓๐ นาที - จัดทําหนังสือเสนอ ห.สกก.
ลงนามในคําสั่งโดยเสนอตาม
สายการบังคับบัญชา 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๕. 
 

 
 

 ๑๕ นาที - สําเนาคําสั่งแจ้งทกุกองเพื่อ
ทราบและดําเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

เจา้พนักงานธุรการ
สําเนาคําสั่งแจ้งทกุกอง
เพื่อโปรดทราบ 

 ตรวจสอบผลการประเมินการ
ปฏิบตัิราชการระดับหน่วยงาน
และผลการประเมินของ ขรก.
และลูกจ้างในสังกัด 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงนิเดือน 
และค่าจ้างของผู้มีสิทธิรับเงิน 
รางวัลประจําปี และคํานวณ 
เงินที่แต่ละคนจะได้รับ 

จัดทําคําสั่งพร้อมบัญชี 
รายละเอียดแนบท้ายคาํสั่ง 

จัดทําหนังสือเสนอ  
ห.สกก.ลงนามในคําสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.1 การตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอประเมิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  ๔๕ นาที ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์การประเมินฯและ
มาตรฐานกาํหนดตําแหน่งและ
ประสานผู้ขอประเมนิหากมี
เอกสารต้องแก้ไข 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ฯ
และมีความรวดเร็ว
ตามกําหนดเวลา 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - มติ ก.ก.ครั้งที่ ๖/
๒๕๕๔ เมื่อวันที่ ๑๘ 
ส.ค. ๒๕๕๔ 
- คู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านการประเมิน
บุคคล ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๖/๒๕๕๑ เมือ่
วันที่ ๒๑ ก.ค. 
๒๕๕๑ 

๒. 
 
 

 
 

๒ นาที  เจ้าหนา้ที่ซึ่งมีหนา้ที่ตรวจ
  ลงนามรับรองคณุสมบัติ 
  พร้อมลงวันที่ 

เอกสาร
 
 

 

นักจัดการงานทั่วไป แบบการตรวจสอบ
 คุณสมบัติของ   
 บุคคล 
 

๓. 
 
 
 
 
 

๒๐ นาที ทําหนังสือแจ้งกองของผู้ขอ
ประเมินทราบ 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

 
 

 

ทําหนังสือแจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ผู้ตรวจสอบลงนาม
รับรองคุณสมบัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  ๔๐ นาที ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ในแบบคําขอประเมินบุคคลและ
เอกสารแสดงผลงานที่จะส่งประเมิน 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๒. 
 
 

๑.๓๐ ชม. จัดทําเอกสารที่ใชป้ระกอบ
การคัดเลือกบุคคล ได้แก่ 
- ประกาศผลการคดัเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคัดเลือก 
- บัญชีรายชื่อผู้ที่เสนอขอรับการ
คัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๓. 
    จัดทําหนังสือเสนอ ห.สกก. 
    หรือ ป.กทม.เพื่อลงนามใน 

ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

๒๐ นาที จัดทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนาม
ในประกาศผลการคดัเลือกบุคคล 
- ห.สกก. ระดับชํานาญการ 
- ป.กทม. ระดับชํานาญการพิเศษ 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๔. 
 
 
 

 

 
 
 
 

๕ นาที  นําประกาศผลการคัดเลือก
 บุคคลที่ลงนามแล้วให้  
 กองกลางลงวันที่ในประกาศ 
 เพื่อทําบัญชีคุมประกาศ 
 กรุงเทพมหานคร 

ประกาศ พนักงานสถานที่

จัดทําเอกสารที่ใช้
ประกอบการคัดเลือกบุคคล 

 ตรวจสอบความถกูต้องของ
แบบรายการคําขอประเมิน
บุคคลและเอกสารแสดงผล
งานที่จะส่งประเมิน 

 นาํประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลให้กองกลางลงวันที่
ในประกาศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  ๕ นาที สําเนาประกาศผลการคัดเลือก
บุคคล จํานวน 3 ชุด 
- ติดประกาศที่หน่วยงาน 
- ส่งกองกลางเพื่อเผยแพร่ทาง 
เว็บไซต ์
- รับรองสําเนาประกาศและแนบ
ส่งพร้อมผลงานวิชาการให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ
ประเมินฯ 

เอกสาร พนักงานสถานที่

๒. 
 
 

 
 
 
 
 

๒ นาที  ติดประกาศผลการคัดเลือก
  บุคคลเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

เอกสาร เจา้พนักงานธุรการ

๓. ๔๕ นาที ทําหนังสือถึงทุกหน่วยงานของ
กทม.และส่งกองกลางเพื่อเวียน
แจ้งผลการคัดเลือกบุคคลทาง
เว็บไซต ์กทม. 
 
 
 

หนังสือเวียนแจ้ง นักจัดการงานทั่วไป

 

สําเนาประกาศผล
การคัดเลือกบุคคล 

ติดประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลที่หน่วยงาน 

 ทําหนังสือถึงทุกหน่วยงาน
และกองกลางเพื่อเวียนแจ้ง
ผลการคัดเลือกบุคคลทาง
เว็บไซต์ของ กทม. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.4 การจัดทําบัญชีคมุวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบกําหนด 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑. ๕ นาที   จัดทําสมุดคุมวันลงนาม
ในประกาศวันครบกําหนด 

   และส่งผลงานทีจ่ะส่ง 
   ประเมิน 

นักจัดการงานทั่วไป
จัดทําสมุดคุมเพื่อ
ตรวจสอบวันที่ครบ
กําหนด 

นักจัดการงานทั่วไป

๒. 
 
 

๒๐ นาที
 
 
 
 
 
 
 

ทําหนังสือกองที่เกี่ยวข้องเพื่อ
 แจ้งให้ผู้เขา้รับการคัดเลือก 
 ทราบ 

สามารถดําเนินการ
ให้ผู้รับบริการได้
รวดเร็วและถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

 

 

จัดทําสมุดคุมวันลง
นามในประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคลและ
วันที่ครบกําหนด 

ทําหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือกบุคคลให้ผู้เข้า
รับการคัดเลือกทราบ
เมื่อประกาศครบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  ๒๐ นาที ตรวจสอบความถูกต้องของ
 ผลงานประกอบการพิจารณา 
 ประเมินบุคคล หากมี 
 ข้อผิดพลาดจะประสานผู้ขอ 
 ประเมินแก้ไข 
 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๒. 
 
 

 ๕ นาที ลงนามรับรองสําเนาเอกสาร
 ที่ใช้ประกอบการส่งผลงาน 
 ประเมิน ได้แก่ 
- ประกาศผลการคัดเลือก
บุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการ 
 คัดเลือก 
- บัญชีรายชื่อผู้ที่เสนอขอรับ
การคัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๓. 
 
 

 
 
 

๒๐ นาที  จัดทําหนังสือส่งผลงานให้ 
  ผู้รับผิดชอบดําเนินการระดับ 
  ชํานาญการ ส่งกองการ 
  เจ้าหน้าที่และระดับชํานาญ 
  การพิเศษส่งกองอัตรากําลัง 

หนังสือส่งผลงาน นักจัดการงานทั่วไป

ตรวจสอบความถกูต้อง
ของผลงานประกอบการ
พิจารณาประเมินบุคคล 

รับรองสําเนาเอกสาร 
ที่ใช้ประกอบการ 
ประเมินผลงาน 

 จัดทําหนังสือส่งผลงานทาง
วิชาการถึงกองอัตรากําลัง/
กองการเจ้าหน้าที ่
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑. ๑ วัน - ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และ
หนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ.และหนังสือสั่งการ
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

นักจัดการงานทั่วไป - ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวา่ด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ.๒๕๓๖ 

๒. 
 

๑ วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติในการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯจากแฟ้ม
ประวัติขา้ราชการ ก.พ.๗ และ
จากข้อมูลการเสนอขอ
พระราชทานครื่องราช
อิสริยาภรณ์ในปีที่แล้วมา 

- ความถูกต้องของข้อมูลใน
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯในปีที่แล้วมา 
- ความถูกต้องของการ
ตรวจสอบคุณสมบัติในการ
เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ 

นักจัดการงานทั่วไป - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๓. ๒ วัน - จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯที่ได้รับ
การตรวจสอบคุณสมบัติที่
ถูกต้อง ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
และตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- ความถูกต้องของข้อมูลใน
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 

นักจัดการงานทั่วไป
ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 

นักจัดการงานทั่วไป - แบบ ขร ๑/๕๕
- แบบ ขร ๒/๕๕ 
- แบบ ขร ๓/๕๕
- แบบ ขร ๔/๕๕ 

๔. 
 
 
 

 

๑๕ นาที เจา้พนักงานธุรการ

 

ศึกษากฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

ส่ง กกจ.สนป. 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดพิมพ์ข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  ๓ นาที
 

รับหนังสือสั่งการจาก
กองการเจา้หน้าที่ 

เอกสาร เจา้พนักงานธุรการ แบบ ๑,๒,๓ กทม.
แบบ ลจ.กทม. 
๑,๒,๓ 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒. ๑๐ นาที
 
 
 

นําเรื่องเสนอ ผอ.กบห.ลงนาม
เสนอ ห.สกก.พิจารณา 

เอกสาร เจา้พนักงานธุรการ

๓.  
 
 
 

๑๐ นาที ห.สกก.พิจารณาลงนามสั่งการ เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๔.  ๗ นาที สําเนาเวียนแจง้ทุกกอง
ดําเนินการ 

เอกสาร เจา้พนักงานธุรการ

๕. 
 

 

 ๓๐ นาที กองส่งเรื่องดําเนินการแล้วให้ 
กบห. 

เอกสาร เจา้พนักงานธุรการ

 

รับหนังสือสั่งการ 

เสนอ ผอ.กบห. 
ลงนาม 

ห.สกก.ลงนาม 
สั่งการ 

เวียนแจ้ง 
ทุกกอง 

กองส่งเรื่องที ่
ดําเนนิการให้ กบห. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๖. 
 

 
 

 ๗ วัน
 

กบห.พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
และเลื่อนขั้นค่าจา้ง 

การพิจารณา
รายละเอียดและ
ข้อมูลถูกต้อง ไม่
ผิดพลาด 

แบบ ๑,๒,๓ กท.
แบบ ลจ.กทม. 
๑,๒,๓ 

นักจัดการงานทั่วไป แบบ ๑,๒,๓ กท.
แบบ ลจ.กทม. 
๑,๒,๓ 

๗. 

 
 
 

๒ วัน
 
 
 

จัดประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นคา่จา้ง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๘. 
 
 
 

 
 

๑ ชม.
 
 
 

 

ส่งผลการพิจารณาให้ กกจ. 
สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งระดับ
ชํานาญการพิเศษขึน้ไป 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๙. 
 
 
 

 
 

๒ วัน จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งชํานาญ
การลงมาและเลื่อนขั้นคา่จา้ง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

 

 

รับเรื่องจากทุกกองและ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ
เลื่อนขัน้ค่าจ้าง 

จัดประชุมพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นคา่จ้าง 

ส่งผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับชํานาญการ
พิเศษขึ้นไปให้ กกจ. 

จัดทําคาํสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการระดบัชํานาญการ
ลงมา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๐. 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑๕ นาที
 

สําเนาคาํสั่งแจ้งทุกกองทราบ เจา้หน้าที่ได้รับการ
เลื่อนเงินเดือนครบ
ทุกคนและได้รับ
การเลื่อนเงินเดือน
อย่างถูกต้อง 

เอกสาร เจา้พนักงานธุรการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เวียนแจ้งสําเนาคําสั่ง
เลื่อนเงนิเดือน/ค่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  ๓ นาที ชื่อหน่วยงาน ชื่อหลักสูตร 
คุณสมบัติ/เงื่อนไขและจํานวนผู้เข้า
รับการอบรม กําหนดวันส่ง และ
วิธีการในการส่ง 

ผู้รับบริการได้เข้า
รับการอบรมตาม
ความประสงคแ์ละ
ตามลําดับ
ความสําคัญของ
ภารกิจงาน 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๒. 
 

 

 ๑๕ นาที กําหนดวันส่งรายชือ่ให้ กบห.เพื่อ
รวบรวม 

เอกสาร เจา้พนักงานธุรการ
 

๓. 
 
 

 

 ๒ นาที / 
ครั้ง 

ประสานติดตามเรื่องหรือตอบข้อ
สงสัยเมื่อกองต่างๆประสานมา 
 
 
 

โทรศัพท์ประสาน นักจัดการงานทั่วไป

๔. 
 
 
 
 
 
 

 ๕ นาที รวบรวมรายชื่อว่ามกีองใดส่ง
ข้าราชการ/ลูกจ้างเข้ารับการอบรม
หรือไม่และจํานวนเท่าไหร ่

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

ตรวจสอบรายละเอียด / 
สาระสําคัญของหนังสือ
  

ประสานงาน /ตอบข้อซักถาม 
/ ตามเรื่อง 
  

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
  

ตรวจสอบรายละเอียด 
/สาระสําคัญของ
หนงัสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๕.  ๑๕ นาที จัดทําบัญชีรายชื่อผู้เขา้รับการ
ฝึกอบรม กรณีมีจํานวนเกินกว่าที่
หน่วยงานผู้จัดกําหนดโดยเรียง
ตามลําดับที่จัดไว้ ส่วนรายชื่อที่เกิน
จะส่งเป็นสํารอง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๖. 
 

 

 ๔๕ นาที จัดทําหนังสือถึง ห.สกก.เพื่อลงนาม
ถึงหน่วยงานผูจ้ัด พร้อมแนบบัญชี
รายชื่อ 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป
 

๗. 
 
 

 

 ๒ นาที 
 

ติดสลิปและแนบต้นเรื่อง เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

๘. 
 
 
 
 

 

 ๒ นาที จัดเอกสารและส่งให้หน่วยงานผู้จัด เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป

 
 

จัดทําบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม  

จัดทําหนังสือถึง ห.สกก.และ
หนว่ยงานผู้จัด  

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม 

จัดเอกสารส่งเรื่องให้
หนว่ยงานผู้จัด 
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แผนผังกระบวนงาน 
3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

 จองห้องประชุม 
สํารองที่จอดรถ 
ทําหนังสือเชิญประชุม 
ประสานยืนยันการเข้ารว่มประชุม 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

- เรื่องที่หน่วยงานเสนอขอให้พิจารณา 
- เรื่องที่ผ่านการพิจารณากลั่นกรองจาก 
อ.ก.ก.วิสามัญ 
- นําเสนอเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- จัดทําเอกสารและแฟ้มระเบียบวาระ 

การดําเนนิการวนัประชุม 

การทาํรายงานการประชุม 

เริ่ม 

- จัดห้องประชุม 
- เตรียมความพร้อมระบบเทคโนโลยี 
- ต้อนรับ ลงทะเบียนกรรมการผู้เข้า
ประชุม 
- จดรายงานการประชุม  

จบ 

- ถอดเทปการประชุม 
- ทําร่างรายงานการประชุม 
- นําเสนอกองเจ้าของเรื่องพิจารณา 
  ให้ความเห็นชอบ/แก้ไขเพิ่มเติม 
- นําเสนอเลขานุการลงนาม  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สํานักงาน ก.ก. กองกลาง สยป. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก. 
 
 

2 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

       
 

 

 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

????? 

     

 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 

1 

     

ทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

ทําหนังสือสํารองที่จอดรถ 

ทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดทําเอกสารและจัดเตรียมวัสดุที่
จําเป็นต้องใช้ในวันประชุม 

ประสานกรรมการก่อนถึงวัน
ประชุม 

อนุญาตให้ใช้ 
ห้องประชุม 

ลงนามหนังสือ 
เชิญประชุม 

สํารองที่จอดรถ 

ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม 

เริ่ม 

3.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 

3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

สํานักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 
 
 

5 วัน 

 
 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 

๓ วัน 
 
 

 
 

2 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

พิจารณา 

สําเนาเอกสารระเบียบวาระ 
จัดแฟ้มระเบียบวาระ 

- ประสานข้อมูลจากนักบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบ รวบรวมเรื่องที่ผ่านการพิจารณา
กลั่นกรองจาก อ.ก.ก.วิสามัญ 

จัดพิมพ์ระเบียบวาระ+ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

เริ่ม 

3.3 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 

3.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สํานักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
2  

 

 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
1 

   

  
1 

   

  
1 
 

   

  
2 

   

  
2 
 
 
 
 

   

ประสานเจ้าหน้าที่ห้องประชุม set 
เครื่อง และจดรายงานการประชุม 

จัดที่นั่งและป้ายชื่อ 

ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ก 

เริ่ม 

ต้อนรับดา้นหน้าห้องประชุม 
ลงชื่อเข้าประชุม 

กรณีมอบหมายให้เข้าประชุม
แทนกรรมการโดยตําแหน่ง  
มีหนังสือมอบหมาย 

จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และเสิร์ฟ 

เก็บล้างภาชนะ 

3.4 
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แผนผังกระบวนงาน 
3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 

3.4 กระบวนงานย่อยการจัดทํารายงานการประชุม 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สํานักงาน ก.ก. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขานุการคณะกรรมการ 
 

1 วัน 
 

1 
 
 
 

 
 

       
 

 
 

 
 

 
2 วัน 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
1 
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 
 
 
 
 

 

   

 
1 วัน 

 

 
1 
 
 
 

   

ถอดเทปบันทึกการประชุม 

จัดทําร่างรายงานการประชุม 

เริ่ม 

ตรวจแก้ไขร่างรายงานการประชุม 

แก้ไข 
เพิ่มเติม 

 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 
พิจารณา ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

พิจารณาแก้ไขเพิ่มเติม 

ลงนาม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  0.5 วัน ทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม - ห้องประชุมมาตรฐาน 
มีห้องบันทึกเสียง           
มีระบบคอมพิวเตอร ์
 

- โทรศัพท์ยืนยัน นักจัดการงานทั่วไป หนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม 

- 

๒. 
 

 
 

0.5 วัน ทําหนังสือถึง 
ผู้อํานวยการกองกลาง 

- มีที่จอดรถสําหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- หนังสือตอบรับ 
- โทรศัพท์ยืนยัน 

นักจัดการงานทั่วไป หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

- 

๓.  

 

1 วัน ทําหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ 

- หนังสือเชิญมีความ
ชัดเจนในเรื่องวัน เวลา 
สถานที่ 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

๔. 
 
 

 2 วัน - รายละเอียดหน้าแฟ้มระเบียบวาระ 
 
 
- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบวาระ 
 
 
- สลิป 
 
- ซองบรรจุเงินค่าตอบแทน 
 
- แบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 

- จํานวนแฟ้มครบจํานวน
กรรมการและผู้เข้าร่วม
ประชุม 
- จํานวน 2 ซอง ใส่
ซ้อนโดยซองชั้นในประทับ 
“ลับ” 
- สลิปแบบต่างๆ   ตาม
ความจําเป็น 
- มีชื่อกรรมการหน้า
ซอง 
- แบบลงชื่อมีความ
ชัดเจน ถูกต้อง 

- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 
- เอกสาร 
 
- เอกสาร 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

นักจัดการงานทั่วไป 

ตัวอย่างแฟ้มและ
ซอง 

- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
กรณีการมอบหมาย 
ผู้เข้าประชุมแทนให้
ระบุชื่อผู้ได้รับ
มอบหมายในแบบ 
ลงชื่อด้วย 

เชิญกรรมการ 
เข้าร่วมประชุม 

การขอใช้ห้องประชุม 

การสํารองที่จอดรถ 

การเตรียมเอกสารและ 
วัสดุสําหรับงานประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๕.  1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- โทรศัพท์ติดต่อคณะกรรมการ 
- รายงานเลขานุการ
คณะกรรมการทราบ 
 

- ติดต่อกรรมการได้ครบ
ทุกคน 

โทรศัพท์ นักจัดการงานทั่วไป แบบรายงานการ
ยืนยันเข้าร่วม
ประชุม 

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานกรรมการ 
เพื่อยืนยันการเข้า
ร่วมประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชุม  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน - ตรวจสอบมติการประชุม    
อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
- ทําหนังสือประสานไปยังทุก
กองให้เสนอวาระเข้าที่ประชุม 

 เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - 
 
- 

มติ อ.ก.ก. 
 
หนังสือแจ้ง 

๒. 
 
 
 
 

 
 

3 วัน - ระเบียบวาระเพื่อพิจารณา 
- ระเบียบวาระเพื่อทราบ 

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบกําหนด 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป รูปแบบคําขอของ
เรื่องเพื่อพิจารณา
และหรือเรื่องเพื่อ
ทราบ 

- 

๓. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน - สําเนาต้นเรื่องพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
- จัดเรียงชุดตามลําดับเรื่อง 
- ติดสลิปเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องและ
จัดเข้าแฟ้ม 

- จัดเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนในแต่ละเรื่อง 

ตรวจจากเอกสาร
ต้นฉบับ 

- นักจัดการงานทั่วไป 
- พนักงานสถานที่ 

- - 

 
 
 
 
 

ประสานข้อมูลจาก 
นักทรัพยากรบุคคล 

จัดพิมพ์ระเบียบวาระ 

สําเนาเอกสาร
ระเบียบวาระและ
จัดแฟ้มระเบียบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
3.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑.  30 นาที - จัดที่นั่งกรรมการตามผังที่
กําหนด 
 
- จัดวางเอกสารอ้างอิง ได้แก่ 
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

- การจัดที่นั่งถูกต้อง
ตรงตามตําแหน่งที่
กําหนด 
- มีเอกสารครบทุก
ตําแหน่งที่นั่ง 

เอกสาร 
 
 
เอกสาร 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
นักจัดการงานทั่วไป 

- 
 
 
- 

- แผนผังที่นั่ง
กรรมการ 
 
- เอกสาร ข้อกฎหมาย 
ระเบียบฯลฯ สําหรับ 
ใช้ในห้องประชุม 

  15 นาที - ประสานเจ้าหน้าที่ห้องประชุม
ติดตั้งอุปกรณ์ระบบ
คอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเสียง 
ระบบบันทึกเสียง 

- อุปกรณ์และระบบ
ต่างๆพร้อมใช้งาน 

ความพร้อมของ
ระบบ 

เจ้าหน้าที่ประจําห้อง
ประชุม 

- - 

๒. 
 

 
 

30 นาที - จัดเอกสารสําหรับกรรมการ
ลงชื่อเข้าร่วมประชุม และจ่าย
ค่าตอบแทนเข้าร่วมประชุม 
 

- กรรมการลงชื่อเข้า
ร่วมประชุมครบตามที่
ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม 

หนังสือเชิญประชุม นักจัดการงานทั่วไป แบบฟอร์มการ
ลงชื่อ 

บัญชีรายการ
เครื่องดื่มกรรมการแต่
ละคน 

   - เสิร์ฟเครื่องดื่มสําหรับ
กรรมการ 

- เสิร์ฟเครื่องดื่มตาม
รายการเครื่องดื่มของ
กรรมการแต่ละคน 

เอกสาร - นักจัดการงานทั่วไป 
- คนงาน 

- - 

๓. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 - จดประเด็นการอภิปรายของ
คณะกรรมการ 
- บันทึกเสียงการประชุม 

 - เอกสาร 
 
- เครื่องบันทึกเสียง 

- นักจัดการงานทั่วไป 
 
- เจ้าหน้าที่ห้อง
ประชุม 

- 
 
- 

- 
 
- 

 
 
 

จัดห้องประชุม 

ต้อนรับกรรมการ 

จดรายงาน 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
3.4 กระบวนงานย่อยการทํารายงานประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

๑  1 วัน 
 
 
 
 

- ถอดเทปบันทึกเสียงและพิมพ์
เป็นอักษร 

บันทึกการอภิปราย
ของคณะกรรมการเป็น
รายบุคคล 

เอกสาร 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- 
 

 

- 

2  2 วัน 
 
 
 
 

- ร่างรายงานการประชุมตาม
รูปแบบที่กําหนดโดยบันทึก
ความเห็นการอภิปราย 

มีเนื้อหาประเด็น
สําคัญการพิจารณา
ในทีป่ระชุม ก.ก. / อ.
ก.ก. ถูกต้อง 
ครอบคลุมตามที่อภิ
รายในที่ประชุม 

เอกสารถอดเทป 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- บันทึกการถอด เทป
การประชุม 

3  
 

1 วัน 
 
 
 

 

- พิจารณาความถูกต้องและ
ตรงประเด็นตามการอภิปราย
ในห้องประชุม 

เอกสาร 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า
กลุ่ม 

- 
 
 
 

บันทึกการถอด เทป
การประชุม 

4  1 วัน 
 
 
 
 
 

- พิมพ์ถูกต้องตามต้นฉบับ 
- ประทับตราสํานักงาน ก.ก. 
มุมล่างของรายงานการประชุม
ทุกแผ่น 

รายงานฉบับสมบูรณ์
พร้อมเสนอเลขานุการ
คณะกรรมการลงนาม 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล - ต้นฉบับร่างรายงาน
การประชุม 

5  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ 

รายงานฉบับสมบูรณ์ที่
มีการลงนามแล้ว 

เอกสาร 
 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 

- - 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ์ 

ร่างรายงานการประชุม 

ตรวจแก้ไข 
รายงานการประชุม 

เสนอเลขานุการ 
พิจารณาลงนาม 

ถอดเทปบันทึกเสียง 
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แผนผังกระบวนงาน 
4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรวบรวมข้อมูลการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจําปี 

- ขอข้อมูลการดําเนินการด้านทรัพยากรบุคคลของ 
ทุกหน่วยงาน 
- รวบรวมผลการดําเนินการของ ก.ก.  อ.ก.ก.วิสามัญ 

การจัดทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานคร 

การขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจําปี 

การเผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานคร ประจําปี 

การพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานคร ประจําปี 

เริ่ม 

จบ 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 

- เสนอร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครให้กองต่างๆ พิจารณาแก้ไขเพิ่มเติม 

- เสนอขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดพิมพ์ 
- ติดต่อโรงพิมพ์ 

- รายงาน ก.ก. เพื่อทราบ 
- ส่งรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจําปี ถึง
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- เผยแพร่ทางเว็บไซต์สํานักงาน ก.ก. 
- นําเสนอกองเจ้าของเรื่องพิจารณา 
  ให้ความเห็นชอบ/แก้ไขเพิ่มเติม 
- นําเสนอเลขานุการลงนาม  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี

4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลกรงุเทพมหานครประจําป ี
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สํานัก สพข. กกจ.สนป. 
ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

 
 
 

 
 

       
 

 
 
 
 
 

 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลการดําเนินการ  
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ขอข้อมูลการดําเนินงานดา้นการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลของทุกหน่วยงาน 
- รวบรวมผลการดําเนินการของ ก.ก.  
และ อ.ก.ก. 

เริ่ม 

4.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี

4.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจาํป ี
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป ผู้บริหาร สกก. 
 
 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 

2 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 
 

 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปผลทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ประจําป ี

เริ่ม 

4.3 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี

4.3 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบรหิารทรพัยากรบุคคลกรงุเทพมหานครประจําป ี
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป ผู้บริหาร สกก. 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 

 
 

1 

 
 
 
 
 

       
 

 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 

 
1 

  

 
5 วัน 

 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

เสนอร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานคร ประจําปี 

แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดพิมพ์ต้นฉบับ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่ม 

4.4 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี

4.4 กระบวนงานย่อยการพิมพร์ายงานการบรหิารทรพัยากรบุคคลกรงุเทพมหานครประจําป ี

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
สํานักงาน ก.ก. ห.สกก. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 

       
 
 

 
 

 
 

 
2 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 

   

 
15 วัน 

 

 
- 

   

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 

   

ทําหนังสือขอความเห็นชอบจ้างพิมพ์ พิจารณารูปแบบ
การจัดพิมพ์ (ปก สี ตัวอักษร) การต่อรองราคา 

ทําหนังสือขออนุมัติจ้างพมิพ์ 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ 

เห็นชอบ 

เริ่ม 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ลงนามหนังสือ
อนุมัติจ้างพิมพ์ 

จัดทําร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจร่าง
สิ่งพิมพ์ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง แก้ไขร่างสิ่งพิมพ์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี

4.4 กระบวนงานย่อยการพิมพร์ายงานการบรหิารทรพัยากรบุคคลกรงุเทพมหานครประจําป ี(ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
สํานักงาน ก.ก. ห.สกก. 

 
5 วัน 

 
 

 
- 
 
 

 

   

 
1 ชั่วโมง 

 
1 
 
 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

ตรวจรับสิ่งพิมพ์ฉบับสมบูรณ์ 

พิมพ์ฉบับสมบูรณ์ 

4.5 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี

4.5 กระบวนงานย่อยการเผยแพรร่ายงานการบริหารทรพัยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจาํป ี

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองกลาง 
กบห. สกก. กทข. สกก. 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 

       
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
 

 
5 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 

   

 

จัดทําระเบียบวาระการประชุมรายงาน ก.ก. 
 

ทําหนังสือเวียนเว็บไซต์กรุงเทพมหานครแจ้ง
หน่วยงาน 

ทําบัญชีจํานวนและจัดส่งรายงานฯ ให้ทุก
หน่วยงาน 

ทําหนังสือเวียนเว็บไซต์สํานักงาน ก.ก. เผยแพร่ทางเว็บไซต์
สํานักงาน ก.ก. 

เวียนเว็บไซต์แจ้ง
หน่วยงาน 

เริ่ม 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี 

4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการดําเนินการเกี่ยวกับการบรหิารทรัพยากรบุคคลกรงุเทพมหานครประจําป ี
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

2 เดือน - ทําหนังสือถึงทุก
หน่วยงานในสังกัด กทม. 
 
 
 
- รวบรวมผลการ
ดําเนินงานของ ก.ก. และ 
อ.ก.ก. 

- ได้ข้อมูลครบถ้วน
ตามที่ระบ ุ
 
 
 
- ข้อมูลการ
ดําเนินงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
 

- เอกสาร 
 
 
 
 
- เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบฟอร์มการ
ดําเนินงานด้าน
การบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

- 
 

- 
 
 
 
 

มติ ก.ก. / อ.
ก.ก. ในรอบ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมข้อมูลการ
ดําเนนิงานดา้นการ

บริหารทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี 

4.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจําป ี
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

1 เดือน - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่
ได้จากหน่วยงาน 
 
- รวบรวมผลการ
ดําเนินงานของ ก.ก และ 
อ.ก.ก.วิสามัญ 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องกับ
เจ้าหน้าที่ผู้ให้ข้อมูล 
- รายงานการ
ประชุม 

- เอกสารและ 
เจ้าหน้าที่ผู้ให้
ข้อมูล 
- เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

๓  
 
 
 

1 เดือน - จัดทําร่างข้อมูลการ
ดําเนินงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในส่วน
ต่างๆ ได้แก่ การ
ดําเนินงานของหน่วยงาน 
การดําเนินงานของ
คณะกรรมการ 

- การนําเสนอ
ข้อมูลการ
ดําเนินงานด้านการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลในรอบ
ปีงบประมาณมี
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 

 
 
 
 
 
 

การวิเคราะห์
ข้อมูล 

สรุปจัดทํารา่งรายงาน 
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครประจําปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี 

4.3 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบรหิารทรพัยากรบุคคลกรงุเทพมหานคร ประจําป ี

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

7 วัน - เสนอร่างรายงานให้ส่วน
ราชการในสํานักงาน ก.ก. 
พิจารณา 

- ร่างรายงานมี
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

๒ 
 

 
 

5 วัน - แก้ไขเพิ่มเติมตามที่
เจ้าของเรื่องขอให้แก้ไข 
 

- ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามต้นฉบับที่ส่ง
มาให้แก้ไข 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - - 

๓  
 
 
 

5 วัน - พิมพ์เป็นต้นฉบับเพื่อส่ง
ใหโ้รงพิมพ์ 

- ข้อมูลมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอร่าง
รายงานฯ 

แก้ไขเพิ่มเติม 

พิมพ์ต้นฉบับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี 

4.4 กระบวนงานย่อยการพิมพร์ายงานการบรหิารทรพัยากรบุคคลกรงุเทพมหานคร ประจําป ี
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 
 

2 วัน พิจารณารูปเล่มการ
จัดพิมพ์ กําหนดสี 
ลักษณะตัวอักษรและการ
ต่อรองราคา 

ได้รับความ
เห็นชอบในการ
ดําเนินการจ้าง
เหมาพิมพ ์

เอกสาร 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

- แบบแสดง
รายละเอียด
แนบท้ายขอ
ความเห็นชอบ
การจ้างเหมา
พิมพ์ 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538  
- งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
 

2  2 วัน - พิจารณาแต่งตัง้
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ได้รับการอนุมัตใิห้
จ้างเหมาพิมพ์ 

เอกสาร 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

- ใบสั่งจ้างทํา
ของ 
- ใบตรวจรับ
พัสดุ 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538  
- งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
 

3  
 
 
 

15 วัน - ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ 
- ตรวจความถูกต้องร่าง
สิ่งพิมพ์กับต้นฉบับ 
- ส่งแก้ไข 
- ตรวจรับสิ่งพิมพ์ฉบับ
สมบูรณ์ 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 

- - 

 
 
 

ทําหนังสือขออนุมัต ิ
จ้างเหมาพิมพ์ 

ทําหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
จ้างเหมาพิมพ์ 

ดําเนิน 
การพิมพ์ 



 1 - 96

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจําป ี 

4.5 กระบวนงานย่อยการเผยแพรร่ายงานการบริหารทรพัยากรบุคคลกรงุเทพมหานคร ประจาํป ี

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 
 

1 วัน จัดทําวาระเสนอต่อที่
ประชุม ก.ก. 

ก.ก. รับทราบ เอกสาร 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

- รูปแบบการ
เสนอระเบียบ
วาระเพื่อทราบ 
 
 

- 

2  1 วัน - ทําหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ทางเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหานคร 
- จัดทําบัญชีจํานวน
สิ่งพิมพ์และจัดสิ่งพิมพ์ตาม
บัญชีกําหนดจํานวน 

ตามรูปแบบ
หนังสือเวียนเว็บไซต์
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- พนักงานสถานที่ 
 

- แบบส่ง
หนังสือเวียน
เว็บไซต์ที่
กองกลาง
กําหนด 
- แบบจ่าย
สิ่งพิมพ์ให้แต่
ละหน่วยงาน 

- แนบท้าย
หนังสือกทม. 
ด่วนที่สุดที่ กท 
0301/117 
ลว. 21 ม.ค. 46 
และที่ กท 
0301/1983 
ลว. 21 ส.ค. 46 
- ใบเซ็นรับ
สิ่งพิมพ์ 
 

3  
 
 
 

2 วัน - ทําหนังสือประสาน กทข. 
สกก. ให้เผยแพร่ทาง
เว็บไซต์สํานักงาน ก.ก. 
 
 

ประสานข้อมูลเวียน
เว็บไซต์สํานักงาน 
ก.ก. 

เอกสาร 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 

- - 

 

ส่งรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้

หน่วยงาน 

รายงาน ก.ก. 
เพื่อรับทราบ 

เผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ 

สํานักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

การประชมุคณะทํางานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

การรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสม 
ของบทความในเบื้องต้น 

การเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 

การเผยแพร่ข่าว 

การเผยแพร่ข่าว 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.1 กระบวนงานประชุมคณะทํางานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กรด้านการบรหิารทรัพยากรบคุคล 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
3 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
         

 
        
         
 

 
 
 

 
 

20 
 

 
 

1 
 

 
 

จดรายงานการประชุม 

เริ่ม

ประชุมคณะทํางานพัฒนาการ
สื่อสารภายในองค์กรฯ 

มอบหมายคณะทํางานเขียน
บทความในคอลัมน์ตา่งๆ 

5.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.2 กระบวนงานการรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมของบทความในเบื้องต้น 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

1 
 

 

 
   

           
 

  

        
 

 
 
 

 
2 วัน 

 

 
2 
 

 
5 วัน 

 

 
2 
 

 
 

เริ่ม 

ตดิตามรวบรวมบทความ 
จากคณะทํางาน 

พิจารณากลั่นกรองความ
เหมาะสมของบทความใน
เบื้องต้น 

จัดพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 

5.3 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.3 กระบวนงานการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

2 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 
 
 

 

 
  

 
 

 
1 วัน 

 

  

 
1 วัน 

 

 
2 
 
 
 
 
 

 

 

 

       ทําหนังสือเสนอร่าง 
      วารสาร ต้นทุนมนุษย์ 

พิจารณา 

       นําเสนอที่ประชุม
คณะทํางานพิจารณาแก้ไข 

         จัดทําต้นฉบับ 

ไมเ่ห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

5.4 

เริ่ม
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

2 วัน 
 

 

 
 
 

1 
 

 
 
 
 

  
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 

 

    

 
15 วัน 

 
 

 
 

    

 
2 วัน 

 
10 

 

    

 
 

พิจารณา ทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบจ้างพิมพ์ 

ทําหนังสือจ้างพิมพ์ 

ส่งต้นฉบับโรงพิมพ์ 

เริ่ม 

ลงนามหนังสือจ้างพิมพ์ 

จัดทําร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจร่างสิ่งพิมพ์ 
แก้ไขร่างสิ่งพิมพ์ ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อํานวยการกอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
5 วัน 

 
 

     

 
1 ชั่วโมง 

       
3 

 

    

 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ฉบับสมบรูณ์ 

ตรวจรับสิ่งพิมพ์ฉบับสมบรูณ์ 

5.5 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.5 กระบวนงานการเผยแพรว่ารสารต้นทุนมนุษย์ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม 
ผู้อํานวยการ

กอง 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
กองทะเบียนประวัติ

ข้าราชการฯ 
กองกลาง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

   

 
1 วัน 

 

 
5 
 
 

 

     

 
1 วัน 

 
1 

     

 

 

     ทําหนังสือเวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานครแจ้งหน่วยงาน 
    รับวารสารต้นทุนมนุษย์ 

เวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 

ลงข้อมูลวารสาร
เว็บไซต์สํานักงาน ก.ก. 

เริ่ม 

  จัดทําบัญชีจํานวนและจัด
วารสารเพื่อส่งใหห้น่วยงาน 

    เผยแพร่ทางเว็บไซต์ สกก. 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.1 กระบวนงานประชุมคณะทํางานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กรด้านการบรหิารทรัพยากรบคุคล 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

- เชญิคณะทํางานเข้าร่วม
ประชมุ 
 
- คณะทํางานประชุมและ
พิจารณามอบหมายการ
เขียนบทความคอลัมน์
ต่างๆ 
 
 
- การจดรายงานการ
ประชมุ 

-แจ้งคณะทํางานเข้า
ร่วมประชุมไดค้รบถ้วน 
 
- มีมตมิอบหมาย
คณะทํางานดําเนินการ
เขียนบทความได้ทุก
คอลัมน์ 
 
- จดรายงานได้
ครอบคลุมครบถ้วน 

เอกสาร 
 
 

เอกสารรายงาน
การประชมุ 

 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
- คณะทํางาน 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การประชมุ
คณะทํางาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.2 กระบวนงานรวบรวมพิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมของบทความในเบื้องต้น 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน 
 
 
 
 
 
 

-ประสานตดิตอ่
คณะทํางานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ได้รับบทความตามมติ
ที่ประชุมมอบหมาย 

เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 

 

2  
 
 
 

2 วัน พิจารณาถึงการเกิด
ผลกระทบด้านลบอัน
เนื่องมาจากการเผยแพร่
บทความ 
 

การเผยแพร่บทความ
ไม่ก่อให้เกิดความ
ขัดแย้ง 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

- 
 
 

- 

3.  
 
 
 
 
 

2 คน จัดพิมพ์ร่าง ออกแบบ
รูปเล่มเบื้องตน้ 

 เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

 
 
 

พิจารณากลั่นกรองความ
เหมาะสมของบทความใน

เบื้องต้น 

 

ตดิตามรวบรวม
บทความจาก
คณะทํางาน 

จัดพิมพ์ร่างวารสาร
ต้นทุนมนุษย์ 



 1 - 106

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.3 กระบวนงานการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
    
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 

- ทําหนังสือเสนอ
ผู้บริหารสํานักงาน ก.ก.
พิจารณาอนุมัติให้จัดพิมพ์
วารสารฯ 
 
- จัดทําต้นฉบับ 
 
 
 

- ไดร้ับการอนุมัตใิห้
จัดพิมพ์ 
 
 
 
- จดัวางรูปเล่ม         
มีเนื้อหาครบถ้วนตาม
คอลัมน์ที่กําหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุมัติ
จัดพิมพ์วารสารฯ 
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ทําหนังสือ 
จ้างเหมาพิมพ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
  
 
 
 

2 วัน พิจารณารูปเล่มการ
จัดพิมพ์กําหนดสี 
ลักษณะตัวอักษรและ
การต่อรองราคา 

ได้รับความเหน็ชอบใน
การดําเนินการจ้าง
เหมาพิมพ์ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- แบบแสดง
รายละเอียด
แนบท้ายขอ
ความเห็นชอบ
การจ้างเหมา
พิมพ์ 
- ใบเสนอราคา 

 - ข้อบัญญตัิ 
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 
- งบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี 

2 
 
 
 

 
 

2 วัน พิจารณาแต่งตัง้
กรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

ได้รับการอนุมตัิให้จ้าง
เหมาพิมพ์ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ใบสั่งจ้างทํา
ของ 
- ใบตรวจรับ
พัสด ุ

- ข้อบัญญตัิ 
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 
- งบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี 

 
3 
 
 
 
 

 
 

15 วัน - ส่งต้นฉบับใหโ้รง
พิมพ์ 
- ตรวจความถูกต้อง
ร่างสิ่งพิมพ์กับ
ต้นฉบับ 
- ส่งแก้ไข 
- ตรวจรับสิ่งพิมพ์
ฉบับสมบูรณ์ 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 - ข้อบัญญตัิ 
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 
- งบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี 

ทําหนังสือขอ
ความเห็นชอบ 
จ้างเหมาพิมพ์ 

ดําเนินการพิมพ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย ์

5.5 กระบวนงานการเผยแพรว่ารสารต้นทุนมนุษย์  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
      
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ทําหนังสือแจง้หน่วยงาน
ทางเว็บไซต์กรงุเทพมหานคร 
- จัดทําบัญชีจํานวนสิ่งพิมพ์
และจัดสิ่งพิมพ์ตามบัญชี
จํานวนสิ่งพิมพ์ 
 
 
 

ตามรูปแบบ
หนังสือเวียนเว็บไซต์
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
 
 

- แบบส่ง
หนังสือเวียน
เว็บไซต์ที่
กองกลาง
กําหนด 
 
 

 - แนบท้าย
หนังสือ กทม.
ด่วนที่สดุที ่กท 
0301/117 
ลว.21 ม.ค.
2546 และ 
ที่ กท 
0301/1983 
ลว.21 ส.ค.
2546 

2  
     
 

1 วัน - ทําหนังสือประสานกอง
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 
ให้เผยแพรท่างเว็บไซต์
สํานักงาน ก.ก. 
 
 

ปรากฎข้อมูลเวียน
เว็บไซต์สํานักงาน 
ก.ก. 
 

เอกสาร - นักจดัการ
งานทั่วไป 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

 
 
 
 
 

ส่งวารสารต้นทุน
มนุษย์ให้หน่วยงาน 

เผยแพร่ทางเว็บไซต ์
สํานักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การหาข่าวเพื่อเผยแพร่ 
- ประสานส่วนราชการในสํานักงาน ก.ก. 
- รวบรวมข้อมูลจากมติ ก.ก. / อ.ก.ก. 
 

การเขียนข่าวและเรียบเรียงข่าว - วิเคราะห์ เรียบเรียงข่าว 
- จัดทําร่างข่าวสาร 

เสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว - เสนอร่างข่าวสารให้ผู้บริหารพิจารณา 

การเผยแพร่ข่าว 
 - ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานรับข่าวสาร 

- เผยแพร่ทางเว็บไซต์สํานักงาน ก.ก. 

จัดพิมพ์ข่าว 
- ทําหนังสือขอความเห็นชอบจ้างเหมาพิมพ์ข่าวสาร 
- ทําหนังสือขอนุมัติจ้างเหมาพิมพ์ข่าวสาร 

เริ่ม 

จบ 
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รวบรวมข้อมูลจัดทําข่าว 

แผนผังกระบวนงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.1 กระบวนงานย่อยการหาข่าวเพือ่เผยแพร่  
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม  กองบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                         

 
 

          
 

        
       

 

 
 
 

 

- ประสานเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของสํานักงาน ก.ก. 
- รวบรวมมติ ก.ก. ,อ.ก.ก.วิสามัญ 

เริ่ม 

6.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม  กองบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

  

 
 
 

 

วิเคราะห์ข้อมูล สรุป
เนื้อหาข่าวสาร 

      จัดทําร่างข่าวสาร 

เริ่ม 

6.3 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.3 กระบวนงานย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการอื่นในสํานักงาน ก.ก. 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                

        
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

เสนอร่างข่าวสาร 

เริ่ม

พิจารณายืนยันความถูกต้อง 
ของข่าวสาร 

พิจารณาอนุมัต ิ

6.4 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
สํานักงาน ก.ก. ห.สกก. 

 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 

       
 
 

 
 

 
 

 
2 วัน 

 
1 
 
 
 

 

   

 
15 วัน 

 

 
 

   

 
 

3 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

       
 

 
 

 
 

ทําหนังสือขอความเห็นชอบจ้าง
พิมพ์ พิจารณารูปแบบการจัดพิมพ์ 
(ปก สี ตัวอักษร) การต่อรองราคา 

 

ทําหนังสือจ้างพิมพ์ 

ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทําร่างสิ่งพิมพ์ 

แก้ไขร่าง
สิ่งพิมพ์ 

เริ่ม 

พิจารณา 

ลงนามจ้างพิมพ ์

ตรวจร่างสิ่งพิมพ์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
สํานักงาน ก.ก. ห.สกก. 

 
5 วัน 

 
 

 

 
 
 

 

   

 
1 ชั่วโมง 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจรับสิ่งพิมพ์ฉบับสมบูรณ์ 

พิมพ์ฉบับสมบูรณ์ 

6.5 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.5 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์ข่าว 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองบริหารทั่วไป 
กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 

สํานักงาน ก.ก. 
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 

 

                
    
                            
                           
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

5 
 
 
 

        
                 
 

 
                 
 
 

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
                   

         

 

จัดทําบัญีจํานวนและ 
จัดข่าวสารให้หน่วยงาน 

ทําหนังสือเวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร และจ้าง

หน่วยงานรับข่าวสาร 

ทําหนังสือเวียนเว็บไซต์ 
สํานักงาน ก.ก. 

เวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์
สํานักงาน ก.ก.
กรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาข่าว  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ทําหนังสือเวียนแจ้งทุก
ส่วนราชการในสํานักงาน 
ก.ก.เพื่อให้ส่งข้อมูลเพื่อ
จัดทําข่าว 
 
 
 
 
 
- รวบรวมความ
เคลื่อนไหวเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ตามมติ ก.ก.หรือ อ.ก.ก.
ล่าสุด 

- ไดร้ับข้อมูลเพื่อ
จัดทําข่าวหรือ 
- ไดร้ับร่างข่าวสาร
จากส่วนราชการใน
สํานักงาน ก.ก. 
 
 
 
 
- ข้อมูลที่จะนาํมา
จัดทําข่าวสารที่
สามารถนํามาสื่อสาร
ได้อย่างชัดเจน 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

หนังสือตอบ
จากส่วน
ราชการ
เจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 
 
มติ ก.ก.หรือ 
อ.ก.ก. 

 
 
 
 
 
 

ประสานเจ้าหน้าที่
แตล่ะส่วนราชการ

เพื่อนําข้อมูล 

 

วิเคราะห์รวบรวม
ข้อมูลเพื่อจัดทําข่าว
จากมติ อ.ก.ก.
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- สรุปเนื้อหาข้อมูล 
 
 
 
- เรียบเรียงและทําร่าง
ข่าว 
 
 
- จัดทําร่างรูปแบบ
ข่าวสาร 

- ความถูกต้อง 
ชัดเจน 
ของข้อมูลข่าวสาร 
 
 
- ความครอบคลุม
ของเนื้อหาข่าว 
 
- สามารถบรรจุ
เนื้อหาข่าวได้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดไว้ 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
นักจัดการ
งานทั่วไป 

- 
 
 
 
- 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

การเขียนและเรียบ
เรียงข่าว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.3 กระบวนงานย่อยการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- ทําหนังสือเสนอร่าง
ข่าวสารให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องข่าวสาร
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
- ทําหนังสือเสนอร่าง
ข่าวสารให้ผู้บริหาร
สํานักงาน ก.ก.พิจารณา
อนุมัต ิ
 
 
 

- ความถูกต้อง 
ชัดเจน 
ของข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
- ผู้บริหารสํานักงาน 
ก.ก.อนุมัติให้จดัพิมพ์
ข่าว 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

 
แบบ     

อนุมัติร่าง
ข่าวสาร 

 
 
 

  
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

การเสนอขออนุมัติ
จัดพิมพ์ข่าว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.4 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์ข่าวสาร  

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 

- ทําหนังสือขอความ
เห็นชอบจ้างเหมาพิมพ์
ข่าวสาร 
 
- ทําหนังสือขออนุมัติ
จ้างพิมพ์ 
 
การพิมพ์ข่าวสาร 
- ส่งต้นฉบับข่าวให้โรง
พิมพ์ 
- โรงพิมพ์ส่งร่างสิ่งพิมพ์
ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง
แจ้งแก้ไขหรือสั่งพิมพ์ 
 
 

- ดําเนินการตาม
ข้อบัญญตัิ กทม.เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
 
 
 
 
- เอกสารข่าวแล้ว
เสร็จภายใน
กําหนดเวลา 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

- โทรศัพท์ 
- E-mail 

 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

ใบเสนอ
ราคา 

 
 

ใบสั่งจ้าง
เหมาทํา
ของ 
- 

 - ข้อบัญญตัิ 
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.
2538 
- งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปี 

- 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

การจัดพิมพ์ข่าวสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 
6.5 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ขา่ว 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- ทําหนังสือเวียนทาง
เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร
แจ้งให้หน่วยงานรับ
ข่าวสาร 
- จัดทําบัญชีจํานวน
สิ่งพิมพ์และจดัสิ่งพิมพ์ตาม
บัญชีกําหนดจาํนวน 
 
 
 
 
- ทําหนังสือถึงฝ่าย
สารสนเทศฯ กองทะเบียน 
ประวัติข้าราชการ นํา
ข่าวสารเวียนเว็บไซต์ของ
สํานักงาน ก.ก. 

- ตามรูปแบบ
หนังสือเวียน
เว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
- ข่าวเผยแพร่ใน
หน้าเว็บไซต์
สํานักงาน ก.ก. 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักจดัการ
งานทั่วไป 
 
 
- พนักงาน
สถานที่ 
 
 
 
 
 
- นักจดัการ
งานทั่วไป 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- แบบส่ง
หนังสือเวียน
เว็บไซต์ที่
กองกลาง
กําหนด 
- แบบจ่าย
สิ่งพิมพ์ข่าวสาร
ให้แต่ละ
หน่วยงาน 

 
 

- 

แนบท้าย 
กทม. ด่วน
ที่สุดที่ กท 
0301/117 
ลว. 21 ม.ค. 
46 และที่ 
0301/1983 
ลว. 21 ส.ค. 
46 เวียน 
- ใบเซ็นรับ
ข่าวสาร 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การเผยแพร่ข่าวสาร 



 1 - 121

แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง ผอ..กองบริหารทั่วไป คกก.พิจารณางบประมาณ ทุกกองในสํานักงาน ก.ก. 
1 1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

   

20 5 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

5 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

ไม่เห็นชอบ 

เริ่ม 

แจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์การจัดทําคําขอ
งบประมาณให้ทุกกองทราบ 

จัดทําคําขอ
งบประมาณ 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

จัดทําคําขอ / รวบรวม / ตรวจสอบ 
กลั่นกรองคําของบประมาณ 

พิจารณา 

ประชุม แก้ไข 

จัดทําคําขอเป็นภาพรวม 
ของสํานักงาน ก.ก. 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ต่อ) 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง ผอ..กองบริหารทั่วไป คกก.พิจารณางบประมาณ ทุกกองในสํานักงาน ก.ก. 
2 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
ลงนาม 
 

ชี้แจงตามร่าง
ข้อบัญญัติ 

7.2.1 

-พิจารณาคําขอ 
-จดัทําร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- บันทึกคําขอในระบบงานงบประมาณ  MIS 
- จัดทําเอกสารประกอบการของบประมาณ 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ     
7.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจํางวด  

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในสํานักงาน ก.ก. 
สํานัก

งบประมาณ 
กทม. 

1 1   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 
 
 

    

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

 แจ้งให้ทุกกองทราบเพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 7.2.2 

สั่งการ 

พิจารณา สํานักงบประมาณฯ 
อนุมัติ 

- ตรวจสอบข้อบัญญัต ิ

-ขออนุมัติเงินประจํางวด 

 
ลงนาม ลงนาม 

เริ่ม 

แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้ทุก
กองทราบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจํางวด 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์ แบบ ง. 301 ข, แบบ ง. 302 ข. 
แบบ ง. 202 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    
7.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

1 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

เห็นชอบ 

 ได้รับแจ้งจากกอง
ต่าง ๆ 
 

เริ่ม 

พิจารณา พิจารณา 
ลงนาม 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

 7.2.3 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข.  
- เอกสารประกอบ 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 

อนุมัติโอน
งบประมาณ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    
7.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

1 1 
 
 
 
 
 

 

    

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 ได้รับแจ้งจากกองต่าง ๆใน
สํานักงาน ก.ก. ขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ 

เริ่ม 

พิจารณา พิจารณา 
ลงนาม 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

 7.2.4 

ไม่เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข.  
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 

อนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายะละเอียด
งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    
7.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. สํานักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

1 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ได้รับแจ้งให้จัดสรรงบประมาณ 
-จากกองต่างๆในสํานักงาน ก.ก. 
-จากหน่วยงานภายนอก 

เริ่ม 

เห็นชอบ พิจารณา พิจารณา 
ลงนาม 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

 7.2.5 

ไม่เห็นชอบ 

- จัดทําเอกสารประกอบ 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. อนุมัติจัดสรร

งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    
7.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในสํานักงาน ก.ก. 
สํานัก

งบประมาณ 
กทม. 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจํางวด 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์ แบบ ง. 301 ข , แบบ ง. 302 ข. 
แบบ ง. 202 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 

แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้ทุก
กองทราบ 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

 7.2.6 

พิจารณา 

สํานักการ
คลังอนุมัติ
ให้กันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักการคลัง กทม. 
 

 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
-จัดทําใบขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 5ก. 5ข. 

ลงนาม ลงนาม 

เริ่ม 

แจ้งหนังสือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทุกกอง
ทราบ 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    
7.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในสํานักงาน ก.ก. 
สํานัก

งบประมาณ 
กทม. 

1 1   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 
 
 

    

เริ่ม 

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจํางวด 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์ แบบ ง. 301 ข , แบบ ง. 302 ข. 
แบบ ง. 202 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ กทม. 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

 7.3 

พิจารณา 

อนุมัติให้
ขยายเวลากัน
เงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักการคลัง กทม. 
 

 

- ตรวจสอบใบกันเงิน 
เหลื่อมปี 
-จัดทําแบบ 5 ต.  

เริ่ม 

แจ้งหนังสือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทุกกอง
ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.3 กระบวนงานการควบคุมงบประมาณ 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง 
2 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงคุมงบประมาณทุก
บันทึกที่ได้รับอนุมัติ
และทุกฎีกาเบิกเงินจน
แล้วเสร็จ 

 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่ม 

- รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- หนังสืออนุมัติจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- คุมการเบิกจ่ายงบประมาณตามระบบงานงบประมาณ MIS 
 

 7.4 
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แผนผังกระบวนงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ  

7.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง ผอ..กองบริหารทั่วไป ผช./ห.สกก. สํานักการคลัง 
ทุกสิ้น
เดือน
และ
ทุกสิ้น
ปีจน
แล้ว
เสร็จ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

รายงา
น 

สนค.
ภายใน

30 
พย. 
ของ
ทุกปี 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

สรุปยอดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- ทุกสิ้นเดือน 
- ทุกสิ้นปี 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา ทราบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ติดตามการเบิกจ่ายในระบบงบประมาณ MIS ตาม
แบบ 401 , 402 , 403  
- รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- จัดทําหนังสือถึงสํานักการคลัง 

จบ 
ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

7 กระบวนงานงบประมาณ          
7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับแจ้งปฏิทินและหลักเกณฑ์การ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  จากสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเสนอ ผอ.กบห. 
2.  แจ้งปฏิทินและหลักเกณฑ์การจัดทํา
คําของบประมาณรายจ่ายประจําปีโดย
ให้ทุกกองส่งคําของบประมาณภายใน
กําหนดดงันี ้
 - งบดําเนินการภายใน  3  วัน 
 - งบลงทุนภายใน  7  วัน 

- ดําเนินการได้ตาม
กําหนดเวลาภายใต้
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้ง
ทุกกอง 

 
 
 
 
 
 

 

-หัวหน้าฝ่าย 
การคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง 104 
ถึง  109 

 
 
 
 
 
 
 

 

-หนังสือแจ้ง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑ์การ
จัดทํางบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 

2. 
 

 20  วัน 1. จัดทําคําของบประมาณรายจ่าย
ประจําปี ของกองบริหารทั่วไป 
2.  รวบรวมคําของบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  ของทุกกอง 
3.  ตรวจสอบคําของบประมาณรายจ่าย
ประจํ า ปี  ตามห ลัก เกณฑ์ ที่ สํ า นั ก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร กําหนด 
4.  ประสานกองต่างๆ แก้ไขคําขอ
งบประมาณให้ถกูต้องตามหลักเกณฑ์ที่
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กําหนด 

- ทุกกองส่งคําขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  ให้กอง
บริหารทั่วไปภายใน
กําหนด 

เอกสารส่ง 
ขอตั้ง

งบประมาณ
ของกองต่างๆ 

-นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

แบบ ง. 104 
ถึง ง. 113 

หนังสือแจ้ง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑ์การ
จัดทํางบประมาณ
รายจ่าย 
 

 
 

แจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์
การจัดทําคําขอ

งบประมาณให้ทุกกอง
ทราบ 

จัดทําคําขอ/รวบรวม/ 
ตรวจสอบ กลั่นกรองคําขอ
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ต่อ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5. เสนอคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี  
ให้คณะผู้บริหารสํานักงาน ก.ก. พิจารณา 
 
 
 
6. หากที่ประชุมมีมติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดคําของบประมาณทุกกองแก้ไข
ให้ถูกต้องและส่งเอกสารให้กองบริหารทั่วไป 

การพิจารณาให้ครอบคลุม 
แผนโครงการและกิจกรรม
ที่ต้องดาํเนินการใน
ปีงบประมาณ 
 
แก้ไขให้สอดคล้องกับมติ
ของคณะกรรมการ 

มี ก า รบั นทึ ก
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
เป็นหลักฐาน 
 
 
รายงานการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 

 5  วัน 
 
 
 
 
 

- จัดทําคําของบประมาณรายจ่าย  และ
เอกสารเป็นภาพรวม  ของสํานักงาน ก.ก.  
เนื่องจากมีงบประมาณแผนงานเดียวคือ 
แผนงานบริหารงานบุคคล 
 

- ยอดคําของบประมาณ
ถูกต้องครบถ้วนตามมติ
ของคณะกรรมการ 
 

รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

แบบ ง. 104 
ถึง ง. 113 

-เอกสาร 
คําขอตั้ง 
งบประมาณ 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2  วัน 
 

1. บันทึกคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี  
ในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
- คําขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
(เฉพาะหมวด 01-04) 
-  คําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. จัดทําหนังสือ  และเอกสารประกอบการ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 

- คําขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

ตรวจจาก
ระบบ MIS 

และเอกสารที่
ส่งถึงสํานัก
งบประมาณ
กทม.ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

แบบ ง 101 
และ  102 

 

- เอกสารคํ า
ข อ
งบประมาณ  
จ า ก ร ะ บ บ  
MIS 
- ห นั ง สื อ
นําส่ง 
 

จัดทําคําขอเป็นภาพรวมของ 
สํานักงาน ก.ก. 

-บันทึกคําขอในระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
-จัดทําเอกสารประกอบการขอ
งบประมาณ 
-จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ (ต่อ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 
 
 
 
 
 
 

1 .  บันทึกคํ าของบประมาณรายจ่ าย
ป ร ะ จํ า ปี   ใ น ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ
กรุงเทพมหานคร 
- คําขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
(เฉพาะหมวด 01-04) 
-  คําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. จัดทําหนังสือ  และเอกสารประกอบการ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 

- คําขอตั้งงบประมาณ
ในระบบ MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 

ตรวจจากระบบ 
MIS และเอกสาร
ที่ส่งถึงสํานัก
งบประมาณ
กทม.ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 

 
 

แบบ ง 101 
และ  102 

 
 
 

- เอกสาร 
คําขอ
งบประมาณ  
จากระบบ  
MIS 
- หนังสือนําส่ง 
 
 
 

5. 
 

 1  วัน 
 

1.  เพื่อให้สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
พิจารณาและจัดทําร่างข้อบัญญัตริายจ่าย
งบประมาณประจําปี 
2. เมื่อได้รับร่างข้อบัญญัติรายจ่าย
งบประมาณประจําปี จัดทําเอกสาร 
รายละเอียดประกอบตามที่เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานครแจ้ง ทําเป็นรูปเล่ม 55 
เล่ม 
3. จัดเตรียมรายละเอียดต่าง ๆ และ สถิติ
รายจ่าย  การจัดเก็บรายได้  เพื่อชี้แจงในที่
ประชุม 

- ส่งคําของบประมาณ
ทันตามกําหนด 
- มีข้อมูลพร้อมชี้แจง 
- เอกสาร55  เล่ม 

หนังสือส่งคําขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

แบบ ง 101 
ถึง ง  113 

 

-ร่างข้อบัญญัติ 
-เอกสารข้อมูล
ต่าง ๆ 
 

 
 

-บันทึกคําขอในระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
-จัดทําเอกสารประกอบการขอ
งบประมาณ 
-จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ส่งคําขอให้สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.1  กระบวนงานจัดทาํงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

1/2  วัน 
 
 
 

- เข้าร่วมประชุมชี้แจงคําขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปี ต่อ
คณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่าง
ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร 

- ชีแ้จงเหตุ
ผลไดค้รบถ้วน 

รายงานการ
ประชมุของ
คณะกรรมกา
รวิสามัญ ฯ 

- คณะผู้บริหาร
สํานักงาน ก.ก. 
- หัวหน้าฝ่ายการ
คลัง 
- นักวิชการเงิน
และบัญช ี

- 
 

-ร่างข้อบัญญตัิ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปี 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชี้แจงตามร่าง
ข้อบัญญตั ิ



 1 - 135

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ 
7.2.1  กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจํางวด 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1.  รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประ จํ าปี จ าก  สํ า นั กงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
2.  เวียนแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีให้ทุกกองรับทราบ 
3.  บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติ ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายแยกตามหมวดรายจ่าย 
 

-มีการบันทึก
งบประมาณครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2  วัน 1. ตรวจสอบรายการงบประมาณใน
ข้ อบั ญ ญั ติ ง บ ป ร ะ ม าณร า ย จ่ า ย
ประจําปี  ดําเนินการตามแนวทางที่
สํ า นั ก งบประมาณฯ เ วี ยนแจ้ ง ซึ่ ง  
หน่วยงานต้องอนุมัติเงินประจํางวด  4 
หมวดรายจ่าย คือ 
1.1  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ  ขอเป็น 3 งวด เท่า ๆ กัน 
ยกเว้นรายการที่ต้องเบิกครั้งเดียว เช่น 
ค่าเช่าอาคารต้องทําสัญญาทั้งยอด ค่า
เครื่องแต่งกาย  ค่าจัดทําเอกสารเป็น
ต้น บันทึกในระบบ MIS  และพิมพ ์ 
แบบ  ง. 302  ข 
 

มี เงินประจํางวดใน
ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ต า ม
กําหนด 

หนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

แบบ  
ง. 301 ข 
ง. 302  ข 
ง. 202 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
 

แจ้งข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย

ประจําปีให้ทุกกองทราบ 

-ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 
-บันทึกระบบงาน
งบประมาณ MIS  
-พิมพ์ แบบ ง. 301  ข.  
แบบ ง. 302 ข.  และ 
แบบ ง. 202 
-จัดทําหนังสือถึงสํานัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ 
7.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจํางวด (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

1.2  หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ของวดตามราคามาตรฐาน 
หาก ไม่ ร าค ามาตรฐ าน  ต้ อ ง กํ าหนด
รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะสําหรับ
ครุภัณฑ์ บันทึกในระบบ MIS  และพิมพ์  
แบบ  ง. 301  ข , แบบ  ง. 302  ข  และ
แบบ  202 
1.3  หมวดเงินอุดหนุน ขอในงวดที่ 2 
เนื่องเป็นเงินสนับสนุนการศึกษาของบุตร
ข้าราชการและลูกจ้างประจําบันทึกใน
ระบบ MIS  และพิมพ์  แบบ  ง. 301  ข 
แบบ  ง. 302  ข 
1 .4  หมวดรายจ่ าย อื่น  ของวด ก่อน
ดําเนินการโครงการ   15  วันทําการ 
 บันทึกในระบบ MIS  และพิมพ์  แบบ  ง. 
301  ข แบบ  ง. 302  ข 
  จัดทําหนังสือและเอกสารประกอบส่ง
สํานักงบประมาณฯ เพื่ออนุมัติ 

     

3.  
 
 
 

1  วัน -แจ้งการอนุมัติเงินประจํางวดเพื่อให้กองที่
ไ ด้ รั บ เ งิ น ง ว ด ดํ า เ นิ น ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณ 
 
 

เบิกจ่ายงบประมาณ
ได้ทันตามกําหนด 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- หนังสืออนุมัติเงนิ
ประจํางวดของ
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

แจ้งให้ทุกกองทราบ
เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 

 
 
 

1  วัน    นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

  

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 

1. กรณีได้รับแจ้งการโอนอัตโนมัติจาก
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ลง
บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. กรณีงบประมาณของสํานักงาน ก.ก. 
ไม่เพียงพอในการเบิกจ่ายในหมวดใดหรือ
จําเป็นต้องเบิกจ่ายแต่ไม่ได้ขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายไว้ตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือที่ไม่มีความจําเป็นต้อง
เบิกจ่ายโอนมาสมทบ ยกเวน้หมวดเงินเดือน
และค่าจ้างประจํา  หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
และหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
รายการค่าน้าํมันเชื้อเพลิงและน้ํามันหล่อลื่น 
3.  บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และพิมพ์ 
แบบ ง . 303 ข และจัดทํา แบบ 202 
กรณีโอนมาตั้งจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง 
4. จัดทาํหนงัสือขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีพร้อมเอกสารประกอบ ส่ง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

-การขอโอน
งบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
 

หนังสือขอ
อนุมัตโิอน
งบประมาณ 

 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

แบบ   
ง. 303 ข 
ง. 202 ข. 

 

- หนังสือแจ้งการ
โอนอัตโนมตั ิ
- หนั ง สือ ส่ งขอ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
-  เอกสาร
ประกอบ 
 

ได้รับแจ้งจาก
กองต่าง ๆ 

- บันทึกระบบงานงบประมาณ  
MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข. 
- เอกสารประกอบ 
- จัดทําหนังสือถึงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.2.กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

54
54 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
;l; 
 

 
 

 

5.  กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่น  
     -ลงทะเบียนคุมงบประมาณตามหมวด
รายจ่ายนั้น ๆ 
6.  โอนงบประมาณเหลือจ่ายเข้างบกลาง 
     -หมวดค่าครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
เมื่อก่อหนี้ผูกพันแล้วมีเงินเหลือจ่าย  โอน
เข้างบกลาง  รายการเงินสํารองจ่ายทั่วไป
กรณีฉุกเฉินหรือจําเป็นภายในเดือนมีนาคม 
เพื่อให้ได้ตามตัวชี้วัด 
     -หมวดอื่น ตรวจสอบยอดคงเหลือและ
โอนเข้างบกลาง  รายการเงินสํารองจ่าย
ทั่วไปกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็นภายในเดือน
กันยายน เพื่อให้ได้ตามตัวชี้วัด 

     

5.  1 วัน -แจ้งการอนุมัติโอนงบประมาณเพื่อให้
กอง ที่ ได้ รับโอนดํา เนินการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
 

เบิกจ่ายงบประมาณ
ได้ทันตามกําหนด 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

- หนังสืออนุมัติโอน
ข อ ง สํ า นั ก
ง บ ป ร ะ ม า ณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.33.กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ฃ 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

2  1 - 2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ก า ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด
งบประมาณมี 3  กรณี 
1. เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่ง
ไปเพิ่มอีกรายการหนึ่งในหมวดเดียวกัน  
2. เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่ง
ไปตั้งเป็นรายการใหม่ในหมวดเดียวกัน 
3. เปลี่ยนแปลงชื่อรายการงบประมาณ 
-มีขั้นตอนการการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 
1. จัดทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดตามกรณีข้างต้น 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และพิมพ์ 
แบบ ง. 304 ข  
 

-เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
 
 
 
 

 
 

เบิกจ่าย
งบประมาณได้
ทันตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ  
ง. 304 ข 
ง. 202 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- หนังสือส่งขอ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
-  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ได้รับแจ้งจากกองต่าง 
ๆ ในสํานักงาน ก.ก. 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียด

-ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
-บันทึกระบบงานงบประมาณ 
 MIS 
-พิมพ์แบบ ง. 304 ข. 
-จัดทําหนังสือถึงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.33.กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 1 วัน เสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ลง
นาม และส่งสาํนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
-แจ้งการอนุมตัิเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดงบประมาณเพื่อให้
กองที่ได้รับโอนดําเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณภายใน
กําหนด 

เบิกจ่าย
งบประมาณไดท้ัน

ตามกําหนด 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

 

 หนังสืออนุมัติ
เปลี่ยนแปลของ

สํานัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.4  กระบวนงานย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

. 1. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 

- 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 

-การขออนุมัติจัดสรรเงินมี 2  กรณี 
1 .  กร ณี มี ค ว า ม จํ า เ ป็ น ต้ อ ง เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณแต่ไม่ได้ขอตั้งงบประมาณไว้
เนื่องจากเป็นนโยบายเร่งด่วน  ค่าใช้จ่าย
เกิดขึ้นภายหลัง 
หรือจําเป็นต้องเบิกจ่ายตามกฎหมาย เช่น 
เงินรางวัลประจําปี  โครงการต่าง ๆ  ค่าจ้าง
ชั่วคราว  เงินช่วยเหลือข้าราชการเข้าร่วม
โครงการเกษียณอายุราชการก่อนกําหนด 
 2.  กรณีที่มีงบประมาณตามข้อบัญญัติแต่
ไม่เพียงพอในการเบิกจ่าย เช่น มีการปรับ
เงินเดือนและค่าจ้าง  มีการปรับโครงสร้างมี
หน่วยงานเพิ่มขึ้น   
-มีขั้นตอนการการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 
1. จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินตาม
กรณีข้างต้น 
2. เสนอผู้ช่วยหัวหนา้สํานักงาน ก.ก. ลง
นาม และส่งสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

-จัดสรรงบประมาณ
ให้เพียงพอกับความ
จําเป็นในการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือส่งขอ
อนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
-  เอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 

ได้รับแจ้งให้จัดสรร
งบประมาณ 
-จากกองต่างๆ ใน
สํานักงาน ก.ก. 

-จัดทําเอกสารประกอบ 
-จัดทําหนังสือถึงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.4  กระบวนงานย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 

 
 

1 วัน -แจ้งการจัดสรรงบประมาณเพื่อให้กองที่
ได้รับการจัดสรรดําเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณภายในกําหนด 

มีงบประมาณในการ
เบิกจ่าย 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- หนังสืออนุมัติ
จัดสรร
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 

1. เมื่อได้รับแจ้งกําหนดการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีจากกองการเงิน  สํานักการ
คลัง 
2. แจ้งทุกกองให้ตรวจสอบงบประมาณ
รายการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ภายในปีงบประมาณจัดทําใบขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีตามแบบ 5 ก. และ
รายละเอียดการขอกันเงินตามแบบ 5 ข. 
ในระบบ MIS และส่งในกองบริหารทั่วไป 
 

  
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- หนังสือแจ้ง 
 
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมใบขอกันเงิน  เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องจัดทําหนังสือเสนอผู้ช่วย
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  
ลงนาม  ส่งสํานักการคลัง (กองการเงิน) 

-การ กัน เ งิ น ไ ว้ เ บิ ก
เหลื่อมปีเป็นไปตาม
ระเบียบและแนวทาง
ที่กําหนด 
 

หนังสือขอกัน
เงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 

 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

แบบ  5 ก 
แบบ  5 ข 

 

- หนังสือแจ้ง 
- หนังสือส่งขอกัน
เงินเหลื่อมปี 
-  เอกสารประกอบ 
 

3.  1 วัน 
 
 
 

 

- แจ้งการอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
ให้ดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณภายใน
กําหนด 
 

เบิกจ่ายภายใน
กําหนด 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- หนัง สืออนุมัติ กัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
จากสํานักการคลัง 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งหนังสือการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ให้ทุกกองทราบ 

-ตรวจสอบเอกสาร 

-จัดทําหนังสือถึงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
7.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี  
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เมื่อได้รับแจ้งกําหนดการวางฎีกา
เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปีและการขยาย
เวลากันเห ลื่อมปีจากกองการเงิน  
สํานักการคลัง 
2. แจ้งทุกกองให้วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
กัน เห ลื่อมปีตาม กําหนด  กรณีไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามกําหนดให้
ดําเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
กันเหลื่อมปีโดยจัดทําใบขอขยายตาม
แบบ 5 ค ในระบบ MIS  ส่งให้กอง
บริหารทั่วไป 
 

-การขอขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี เป็นไป
ตามระเบียบ 
และแนวทางที่กําหนด 
 
 
 
 

หนังสือขอ
ขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี 

 
 
 
 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้งการ
อนุมัตใิห้ขยาย
เวลา 
-ทะเบียนคุม 
 
 

2. 
 

 1 – 2 วัน 
 

- ตรวจสอบเอกสารรวบรวมใบขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
เสนอผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ลง
นาม  ส่งสํานักการคลัง (กองการเงิน) 
 

-การขอขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี เป็นไป
ตามระเบียบ 
และแนวทางที่กําหนด 
 

การได้รับ
อนุมัตใิห้ขยาย

เวลาเบิก
จ่ายเงินกัน
เหลื่อมปี 

 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบญัชี 
 

แบบ  5 ค. 
 

-หนังสือส่งขอ
ขยายเวลาเหลื่อม
ปี 
 

3. 
 

 1  วัน -แจ้งการอนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีให้ดาํเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณภายในกําหนด 
 

เบิกจ่ายภายใน
กําหนด 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

- หนังสืออนุมัติ
ขยายกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีจาก
สํานักการคลัง 

 

-ตรวจสอบเอกสาร 
-จัดทําหนังสือถึงสํานักการคลัง 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหนังสือการขยาย
เวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีให้ทุกกองทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7 กระบวนงานงบประมาณ          

7.3 2กระบวนงานควบคุมงบประมาณ2 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงคุม
งบประมาณ
ทุกบันทึกที่
ได้รับอนุมัติ
และทุกฎีกา
เบิกเงินจน
แล้วเสร็จ 

 
 

-รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจํา 
หนั ง สื อ อ นุ มั ติ จ า ก สํ า นั ก ง บ ป ร ะ ม าณ
กรุงเทพมหานคร  และฎีกาเบิกเงินทุกหมวด
รายจ่าย 
 
 
 

จํานวนเงินงบประมาณ
ที่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 
 
 
 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย 
-หนังสือสํานัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
-ฎีกาเบิกเงิน 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 ลงคุม
งบประมาณ
ทุกบันทึกที่
ได้รับอนุมัติ
และทุกฎีกา
เบิกเงินจน
แล้วเสร็จ 

 

-เพื่อให้ทราบจํานวนเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติและทราบยอดเบิกจ่ายดําเนินการดังนี ้
1. เมื่อได้รับเอกสารหลักฐานด้านงบประมาณ
ลงรายละเอียดในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่าย เช่น 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- อนุมัติเงินประจํางวด 
- อนุมัติโอนงบประมาณ 
- อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
- อนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- อนุมัติให้กันเหลื่อมปี 
- อนุมัติให้ขยายเวลากันเหลื่อมปี 
2. เมื่อมีการจัดทําฎีกาเบิกเงินงบประมาณโดย
ผ่านระบบ MIS ลงรายละเอียดการเบิกจ่ายใน
ทะเบียนคุมงบประมาณทุกฎีกา 
3 .  ปิ ดยอดการ เ บิ ก จ่ าย ในทะ เบี ยน คุม
งบประมาณรายจ่ายทุกสิ้นเดือนและสิ้นปี 

-กา ร ล งทะ เ บี ยน คุ ม
งบประมาณรายจ่ าย
ครบถูกต้องครบถ้วน 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

-ท ะ เ บี ย น คุ ม
งบประมาณรายจ่าย 
-ระบบ MIS -ลงทะเบียนคุมงบประมาณ

รายจ่าย 
-คุมการเบิกจ่ายงบประมาณ
ตามระบบงาน 
งบประมาณ  MIS 

 -รับข้อบัญญตัิงบประมาณ 
 รายจ่ายประจําปี 
-หนังสืออนุมัติจากสํานัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย 
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7.4 2กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือน
และสิ้นปีจน
แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 

1. เมื่อได้รับงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีให้เร่งรัดติดตามให้เจ้าของบ
ประมาณเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน
กําหนด 
2. ตรวจสอบยอดงบประมาณที่
เบิกจ่ายให้ได้ร้อยละตามตัวชี้วัด 
 
 

- มีการเบิกจ่าย
งบประมาณไดต้าม
ตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- ระบบ MIS 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 
สํานักการ
คลังภายใน 
30 พ.ย. 
ของทุกปี 
 
 
 
 

- กระทบยอดเบิกจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายทุกหมวดรายจ่ายทุกสิ้นปีเพื่อ
จัดทํารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ส่งสํานักการคลัง 
(กองบัญชี) 

- รายงานยอด
เบิกจ่ายได้ถูกต้อง
ครบถ้วนภายใน
กําหนด 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- ระบบ MIS 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 

 
 
 
 

 

  สรุปยอกการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
-ทุกสิ้นเดือน 
-ทุกสิ้นปี                     

                    -ติดตามการเบิกจ่ายในระบบ
งบประมาณ MIS 
แบบ 401,402,403 
-รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
-จัดทําหนังสือถึงสํานักการคลัง 
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานกังาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบรหิารทั่วไป 
หัวหน้าสํานกังาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 คน 

    

เริ่ม 

การรับทรัพย์สิน 

- ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน 
-  ลงรับในระบบ mis 
    

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

นําเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ mis ,ใส่ข้อมูลลงใน 
แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, ประเภท 

ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 
ประจําปี 

ลงนาม
แต่งตั้ง 

คณะกรรมกา

ทําเอกสารใบสําคัญ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติและจัดทํา 
เอกสารอื่นประกอบ เช่น แบบ 6 

พิจารณา 
ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานกังาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบรหิารทั่วไป 
หัวหน้าสํานกังาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

10 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

- ตรวจสอบการได้มา 
  ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

ทราบ พิจารณา 
เสนอ 

จัดทํารายงาน 
ทรัพย์สินประจําปี 

จัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจําปี 

 

นําเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

ลงนาม 
กสพ. 
สตง. 

พิจารณา 
เสนอ 

 
ทรัพย์สินที่ต้อง

ดําเนินการจําหน่าย 

รายงานทรัพย์สินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ํา 
ทรัพย์สินชํารด 

ลงนาม 
ป.กทม.
อนุมัติ พิจารณา 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานกังาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าสํานกังาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   

20 วัน 1 คน 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 

 

    

ประกาศขายทอดตลาด 
ส่งประกาศและเผยแพร่ 
ไปยังผู้ขายโดยตรง 

วันขายทอดตลาด 
ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 

รายงานผลการจําหน่าย
ทรัพย์สิน กสพ. และ 

สตง. ลงนาม 

นําเอกสารแยกเป็น 2 ชดุ 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

จบ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติจําหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี
  ราคาขั้นต่ํา 
- เสนอขออนุมัตจิําหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
-  ยืนยันยอดร่วมกบัเจา้หน้าที่บัญชี 

้

อนุมัติ 

พิจารณา 
เสนอ 

แจ้งทกุฝ่ายทีจ่ําหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจําหน่ายออกจากบัญชีคมุ 
ทั้งในระบบ mis และแผ่นการ์ด 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ  

8.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สํานักงาน ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกอง 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 
ของทุกกองเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 

อนุมัติ 

เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ลงนามผ่าน 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสดุ 

กับใบเบิกให้ตรงกัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ  

8.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ (ต่อ) 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สํานักงาน ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 

 

นําใบจ่ายพัสด ุ
กลบัหน่วยงาน 

- แยกเป็นประเภท 
 - จดัทําบัญชคีุมในระบบ mis 
   และตามแบบฟอร์มทะเบยีน 
   คมพสัด 

เก็บรักษาพัสดุ 

จบ 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ - นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- สําเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
   เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 ์ ี  

เตรียมจ่ายและจ่าย 

- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก 
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ  

8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา  
8.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิสีอบราคา 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สํานักงาน ก.ก. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 

- เอกสารงบประมาณ, เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง,   
  ตรวจสอบ เพื่อดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

รับเอกสาร 
 

เริ่ม 

 

พิจารณา เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอียด 

 

- รายละเอียดคุณลักษณะ 
- ประกาศสอบราคาแบบฟอร์มต่าง ๆ 
- รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็น 
ชอบให้ดําเนินการ 

วิธีสอบราคา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมตั ิ
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ  

8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา  
8.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิสีอบราคา (ต่อ) 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สํานักงาน ก.ก. 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

 

  

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

   

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีสอบราคา 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
- พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

 

ส่งเอกสาร 
 พิจารณา ลงนามใบสั่ง 

ซื้อ, จ้าง 
หรือทําสัญญา วิธี

สอบราคา อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จบ 

 
- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

ส่งเอกสาร 



 1 - 154

แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ  

8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา  
8.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิีตกลงราคา 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สํานักงาน ก.ก. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

เริ่ม 

- เอกสารงบประมาณประจําปี,         
  เอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจสอบ 
  รายการเพื่อดําเนนิการโดยวธิีตกลง 
  ราคา 
- กําหนดรายละเอียด 

 

รับเอกสาร 
 

 

เสนอเอกสาร 
เพื่อขอเห็นชอบ 

 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- บันทึกที่รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบ 
ให้ดําเนินการ 
วิธีตกลงราคา 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ  

8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา  
8.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิีตกลงราคา (ต่อ) 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อํานวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สํานักงาน ก.ก. 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 

 

ส่งเอกสาร 
 

พิจารณา ลงนามใบสั่ง 
ซื้อหรือจ้าง 

วิธีตกลงราคา 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีตกลงราคา 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลการดําเนินการเสนอ 
  ผู้สั่งซื้อ สั่งจ้าง พร้อมทั้งกรรมการตรวจรับ 

จบ 

- รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

ส่งเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
3 

 
การรับทรัพย์สิน 

 
 
 
 

การจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบทรัพย์สินประจําป ี

1 วัน
 
 
 
 
 

1 วัน
 
 
 
 
 

10 
วัน 

1.  ตรวจสอบวิธีการได้มา
     ของทรัพย์สิน 
2.  ลงรับในระบบ MIS  
 
 
 
นําเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพย์สินในระบบ MIS  
มาใส่ข้อมูลทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ด
แยกเป็นปีที่รับ,รายการ,ประเภท 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี 
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจําปี 
เพื่อเสนอต่อผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 

ถือปฏิบัติ
ตาม
หลักเกณฑ์
และแนว 
ทางที่
กําหนด 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตรวจสอบให้ 
 
 
 
ถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
หลักฐาน 

ใบสั่งซื้อ /
ใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนคุม
 
 
 
 
 
รายงานการ
ตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญการ 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสด ุ
ชํานาญการ 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญการ 

ตามแบบที่
กทม. กําหนด 
 
 
 
 
ทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
คําสั่งแต่งตั้ง 

ระบบ MIS 
บันทึก
อนุมัต ิ
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กทม.  
เรื่องพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
การจัดทํารายงานทรัพย์สินประจําป ี

 
 
 
 
 

การจัดทํารายงานทรัพย์สินประจําป ี
 
 
 
 
 
 
 

ทรัพย์สินที่ดําเนินการจําหน่าย 

20 วัน
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
15 วัน

1. นํารายงานที่คณะกรรมการ
    ที่ได้รับแต่งตัง้มาตรวจสอบ 
    ความถูกต้องของการได้มา 
    และค่าเสื่อมราคา ณ วันที่  
    30 กันยายน 
 
 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่       
   บัญชีและรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง  
   จัดทําเอกสารแยกเป็น 2 ชุด   
    - ส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน     
    ตั้งแต่ไดม้าจนถึงปัจจุบัน 1 ชุด 
    - ส่ง สตง. เฉพาะทรัพย์สินที่     
    ได้มาในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
    
 -  รายงานทรัพย์สินต่อ 
       ปลัดกรุงเทพมหานคร 
    -  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
       ตรวจสอบและตีราคา 
       ขั้นต่ําทรัพย์สินชํารุด 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ทันเวลา 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
กําหนด 

รายงาน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
หนังสือนําส่ง
กองทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
รายงาน
ทรัพย์สิน 
ที่ชํารุด 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญการ 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสด ุ
ชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสด ุ
ชํานาญการ 

ตามแบบที่ 
กทม. กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม. กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม. กําหนด 

ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง 
การพัสดุ 
ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง 
การพัสดุ
ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง
การพัสดุ  
ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
ขออนุมัติจําหน่ายทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 

วันขายทอดตลาด  

3 วัน
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. เมื่อคณะกรรมการได้
    ตรวจสอบและตีราคาแล้ว 
    ให้ดําเนินการขออนุมัต ิ
    จําหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการขาย 
    ทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยัง
ผู้ขายโดยตรงหรอืให้มากที่สุด 
 
 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมูลแล้ว
ให้ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้าย
ไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องทํา
สัญญา 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่กําหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
ที่กําหนด 

หนังสือเสนอขอ
จําหน่าย 
 
 
 
 
 
 
ประกาศที่
เผยแพร่ 
 
 
 
 
 
การส่งมอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญการ 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญการ 

ตามแบบ
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 

แนว
ทางการ
จําหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง
การพัสดุ
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง
การพัสดุ  
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
ลงจ่ายทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การจําหน่ายทรัพย์สิน 

3 วัน
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

แจ้งทุกกองที่จําหน่ายทรัพย์สิน
ใหต้ัดจําหนา่ยออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อย
แล้ว  ให้ทํารายงานผลต่อ 
1.  ผู้แต่งตั้งทราบ 
2.  รายงานกองทะเบียน 
     ทรัพย์สิน 
3.  รายงานสํานักงานตรวจเงิน       
     แผ่นดิน 

ตดัจ่ายทรัพย์สิน 
ที่จําหน่ายออก
จากบัญชีคุม
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลการ
จําหน่าย 

หนังสือรายงาน
การตัดจําหน่าย
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือนําส่ง 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ชํานาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ชํานาญการ 

ตามแบบ
ที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง
การพัสดุ 
ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสด ุ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 

 
 
 

 
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือในคลัง 

หน่วยงาน 
 
 
 
 

ทําใบเบิกวัสดุ 
 ทํารายการจากระบบ MIS 

 
 
 
 

นําใบเบิก 
ไปเบิกที่กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

 
 
 

ตรวจสอบ 
การรับวัสดุ 

ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 
7 วัน

 
 
 
 
 

3 วัน
 
 
 

 
1 วัน
1 วัน

รายการวัสดุในคลังได้มาจาก
-  รับวัสดุจากการจัดซื้อ 
-  รับวัสดุจากการเบิก กสพ. 
 
 
 
 
ใบเบิกทํารายการจากระบบ MIS
 เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง  
 และผู้อนุมัต ิ
  
 
นําใบเบิกวัสดุที่ได้รับอนุมตัิแล้ว     
 ไปรับวัสดุที่กองทะเบียนฯ 
 ตรวจรับให้ตรงตามใบเบิก 
 ผู้รับวัสดุ (ลงชื่อผู้รับของ) 
 
นําสําเนาใบเบิก – จ่ายวัสดุ 
 เก็บเข้าแฟ้ม 

จํานวนวัสดุ
ถูกต้องตาม
หลักฐาน 

 
 
 
 

อนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

 
 
 

ตรวจสอบ
วัสดุให้
ครบถ้วน

ถูกต้องตามใบ
เบิก 

รายงาน
คงเหลือ 

 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

บันทึกอนุมัติ
ทะเบียน

เบิกจ่ายวัสดุ

เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน

 
 
 

 
 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน

 
 
 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน

 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
ใบเบิก - 
จ่ายพัสดุ 

ข้อบัญญัติ,คําสั่งที่
เกี่ยวข้องและแนว
ทางการ 
จัดซื้อ 
และ 
เบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ (ต่อ) 

ที่ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 

    
การเก็บรักษาพัสด ุ

 
 
 
 

    เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ตดัยอดบัญชีคุมพัสดุ 

1 วัน
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. นําวัสดุมาเก็บรักษาไว้
     แยกเป็นประเภท  
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม     
     ทะเบียนคุมวัสด ุ
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก, 
    ผู้รับ, ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมวัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิก 
    ของกองต่าง ๆ 
 
 
 
1.  นําใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้ว 
     มาตดัยอดบัญชีคุมพัสด ุ
     คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2.  ส่งสําเนาใบเบิกพัสดุคืนให ้
     แต่ละกองที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้ 
     เป็นหลักฐาน 

มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบและสามารถ
ค้นหาได้สะดวกและ
รวดเร็ว 
 
 
ผู้เบิกได้รับวัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตามใบเบิก 
 
 
 
 
 
 
ลงทะเบียนคุมพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ใบเบิก 

บัญชีคุและ
ระบบ MIS 
ถูกต้องตรงกัน
 
 
 
บัญชีคุมและ
ใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
บัญชีคุมและ
ใบขอเบิก 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน

ทะเบียน
คุมวัสด ุ
 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียนคุม 
วัสด ุ

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
ระบบ 
MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 
8.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิสีอบราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
3 

    
 
 
 
 
 

    ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 

ประกาศสอบราคา 
 
 
 

1 วัน
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
อย่างน้อย10 

วัน 

วิธีสอบราคา (วงเงินเกิน 100,000บาท
ไม่เกิน 
 2, 000,000 บาท) 
 
 
 
-เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เปิดซองสอบราคา และ
แบบร่างประกาศสอบราคา สัญญา ใบ
เสนอราคา 
 
-ประกาศสอบราคาโดยมีรายละเอียดตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 ข้อ 36 
-ปิดประกาศสอบราคา ณ ที่ทําการโดย
เปิดเผยและส่งประกาศสอบราคาไปที่
ผู้ขายที่มีอาชีพโดยตรงให้มากมายทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนก่อนวันรับซองไม่
น้อยกว่า 10 วัน ตามข้อ37(1)ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ
พ.ศ.2538และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2)
พ.ศ.2548 

 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วยการพัสดุ 
 
 
 
 
เผยแพร่ได้ตามข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วยการพัสดุและ
ภายในเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
หนังสืออนุมัติ 
 
 
 
 
 
การเผยแพร่ได้
ครอบคลุม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
บันทึก 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
บันทึกอนุมัติ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
ประกาศสอบราคา 

 
 

ดําเนินการวิธี
สอบราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 
8.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิสีอบราคา (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

4 
 
 

 
 

5 
 
 
 

 
 

6 

    
รับซองสอบราคา 

 
 
 

ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

 
 
 
 

เปิดซองสอบราคา 
 
 
 

1 วัน
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

-เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองให้เจ้าหน้าที่
พัสดุรับเอกสารส่วนที่1,2 นําฝากหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ ทุกวัน 
 
 
 
-เมื่อครบกําหนดให้คณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคา นําเอกสารส่วนที่1 
ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันและ
จัดทําประกาศ 
 
 
 
-เมื่อครบกําหนดวันเปิดซองให้
คณะกรรมการตรวจสอบดังนี้ 
-ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสอนราคา
คัดเลือกคุณภาพตามรายละเอียดให้
ถูกต้องครบถ้วนตามประกาศ 
-ตรวจเอกสารหลักฐานต่างๆตัวอย่าง
รูปแบบรายการรายละเอียด 
-คัดเลือกพัสดุและงานจ้าง คุณภาพ และ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานคร 
 

-ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วยการพัสดุ 
 
 
 
 
-ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วยการพัสดุ 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วยการพัสดุ 
 

หลักฐานการนํา
ฝาก 
 
 
 
 
ผลการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลการ
คัดเลือก 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ชํานาญงาน 

-ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
-ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 

-ประกาศผู้มี
ผลประโยชน์
ร่วมกัน 
 
 
 
-ประกาศผู้มี
ผลประโยชน์
ร่วมกัน 
 
 
 
 
ใบเสนอราคา
พร้อม spec 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 
8.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิสีอบราคา (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

7 

    
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติจัดซื้อ-จ้าง 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 

-พิจารณาราคาต่ําสุด 
-หากเสนอเท่ากันหลายรายให้ผู้เสนอ
ราคายื่นเสนอราคาใหม่ 
-หากมีผู้เสนอรายเดียวให้คณะกรรมการ
พิจารณาดําเนินการต่อไปโดยมีความเห็น
ไว้ในการสรุปผลพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอ
ราคา 
 
 
 
-คณะกรรมการจจัดทํารายงานการเปิด
ซองสอบราคา 
-ทําบัญชีสรุปผลเมื่อได้ตัวผู้รับจ้างตรวจ
การจ้างแล้วแต่กรณี ต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ
สั่งจ้าง ข้อ 66 ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ  
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2) 
พ.ศ.2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วยการพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผู้มี
อํานาจสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนกังานพสัดุ

ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงานและ
เอกสารต่างๆ 
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  8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
8 

    
ทําสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

-กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ถ้าผู้ขายสามารถส่ง
มอบพัสดุได้ครบภายใน 5 วัน หรือ 5 
วันทําการของทางราชการนับตั้งแต่วันถัด
จากวันรับใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.
2548 ข้อ 127 (2) 
-กรณีทําสัญญา ถ้าผู้ขายไม่สามารถส่ง
มอบพัสดุได้ครบถ้วนถายใน 5 วันหรือ 5
วันทําการของทางราชการ ต้องทําสัญญา
ทุกรายโดยต้องวางหลักประกันในอัตรา
ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 
ของราคาที่พัสดุตกลงซื้อหรือจ้างตาม
สัญญาโดยให้นิติกรหรือผู้รู้กฎหมายของ
หน่วยงานผู้ดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างเป็น
ผู้ตรวจร่างสัญญา 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วยการพัสดุ 

อนุมัติซื้อ/จ้าง เจ้าพนกังานพสัดุ

ชํานาญงาน 

-ตามแบบที่
กําหนด 

-แบบใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง 
-แบบสัญญาซื้อ/
สัญญาจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 
8.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิสีอบราคา (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-เมื่อนิติกร หรือผู้รู้กฎหมายได้ตรวจร่าง
สัญญาเสร็จแล้วให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
มาทําสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา
แล้วเสนอผู้สั่งซื้อ-สั่งจ้างหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอํานาจเป็นผู้ลงนามสัญญาในนาม
ของกรุงเทพมหานคร 
-ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณี
ใช้เงินสด ค้ําประกันสัญญา) นําเงิน
ประกันส่งธนาคารประเภทบัญชีออม
ทรัพย์ของสํานักงานเขตเมื่อตรวจการ
หมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผู้ค้ําประกัน 
-การปิดอากรแสตมป์ในสัญญาใช้อัตรา 
1,000 บาทละ 1 บาทและคู่ฉบับให้ติด
อากรฉบับละ 1 บาทหากวงเงินกรณี
สัญญาจ้างเกิน 200, 000 บาท ให้ส่ง
สรรพากรออกตราสาร 
-กรณีเป็นเช็คที่ธนาคารเซ็นต์สั่งจ่ายให้สั่ง
จ่ายกรุงเทพมหานครหรือ ก่อนวันนั้นไม่
เกิน 3 วันทําการ 
-กรณีวางหลักประกันเป็นหนังสือของ
ธนาคาร(ตามแบบที่กําหนด)ต้องมีการ
แจ้งธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกันให้
ยีนยันการประกันสัญญาที่ธนาคารออก
ให้จริง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
8 กระบวนงานพัสดุ 

  8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 
8.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิสีอบราคา (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
9 

    
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง
รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างเมื่อตรวจ
รับพัสดุหรือตรวจรับงานจ้างเรียบร้อย
แล้ว ตามบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับ
ที่2) พ.ศ.2548 ข้อ 66 
 
 
 
 
 
 
-รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเงินผ่าน
ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินและบันทึกใน
ระบบ MIS 
 

ได้พัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการเบิก
ถูกต้องครบถ้วน 

รายงานการ
ตรวจนับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบขอเบิกเงิน 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -บันทึกอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ใบสําคัญ 
-หน้าฎีกาเบิก 

 

รวบรวมเอกสารส่ง
ตรวจสอบวางฎีการ

เบิกจ่ายเงิน 
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  8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 
8.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวธิีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
เวลา คุณภาพงาน ประเมินบุคคล 

1 
 
   - เป็นการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ จัดหา           

      วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณ           

      ทุกประเภท และจากเงินนอกงบประมาณ           

      ทุกประเภทเพื่อให้ได้วัสดุหรือ           

      ครุภัณฑ์ ครบถ้วนถกูต้องตาม           

      วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน           

2   3 วัน - กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์นั้น รายละเอียดของวัสด ุ - ได้วัสดุครุภัณฑ์  เจ้าพนักงานพัสดุ - บันทึก ตามคําสั่ง 

      มีหรือไม่มีราคามาตรฐาน  และไม่มี หรือคุณลักษณะเฉพาะ ให้ผู้ใช้ทัน ชํานาญงาน รายงาน ผว. กทม. 

      รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะให้อนุมัติ สําหรับครุภัณฑ์ เวลา และถูก     กําหนด 

      แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา  กําหนด เหมาะสมกับการใช้งาน วัตถุประสงค์       

      รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะ และเป็นประโยชน์ต่อ         

      สําหรับครุภัณฑ์  ตามบันทึกสั่งการของ ราชการ         

      ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ 3109/2548           

      ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548           

3   1 วัน  - ตรวจสอบราคาตามท้องตลาด ราคาที่ขอความเห็นชอบ ใบเสนอราคา เจ้าพนักงานพัสดุ - ใบเสนอราคา 

      วัสดุครุภัณฑ์ดําเนินการ ไม่สูงกว่าราคาท้องตลาด   ชํานาญงาน     
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ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 

    
ตรวจสอบงบประมาณ 

 
 
 
 

    ดําเนินการวิธีตกลงราคา 
 
 
 
 
 
 
 

ขอความเห็นชอบ 

1 วัน
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

-ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํา
งวดก่อนการดําเนินการจัดซื้อ-จัด
จ้าง ทําพัสดุ 
 
 
 
-ดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามวิธี
ของข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ วิธีตกลงราคา (วงเงิน
ไม่เกิน 100,000บาท) 
 
 
 
1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอ
ความเห็นชอบ จัดซื้อ-จัดจ้างต่อผู้มี
อํานาจที่จัดซื้อ-จัดจ้างตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุพ.ศ.2538ข้อ23 
2.ตดิต่อบริษัทฯห้างร้านฯที่มี
จําหน่ายหรือผลิตโดยตรงให้เสนอ
ราคาและต่อรองราคา 
3.แจ้งขอเงินงบประมาณ 

มีงบประมาณในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
มีเอกสารครบถ้วนใน
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

หนังสืออนุมัติ
เงินประจํางวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ราคา
ท้องตลาด 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน

บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 

บันทึกอนุมัติ
หรือจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบเสนอราคา 
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ระบบ

ตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม
เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

    
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

4.อนุมตัิจัดซื้อ-จัดจ้าง  
พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.ออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้างกําหนดวันส่งมอบพัสดุค่าปรับ(ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่2) 2548 (ฉบับที่3) พ.ศ.2552 (ฉบับที่4) พ.ศ.2553 ข้อ60 ปิด
อากรแสตมป์ พันละ1 บาท 
6.คณะกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจรับพัสดุแล้ว รายงานผู้มีอํานาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง ทราบ ตามข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุพ.ศ.
2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) 2548 ข้อ 66 แล้วแต่กรณี 
 
7.รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
บันทึกรายการในระบบ MIS 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วย
การพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กทม.ว่าด้วย
การพัสดุ 
 
 
 
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกถูกต้อง
ครบถ้วน 

หนังสือ
อนุมัติ
จัดซื้อ/จัด
จ้าง 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์
ของ
หน่วยงานที่
รับพัสดุไปใช้ 
 
 
ใบขอเบิกเงิน 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญ
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชํานาญ
งาน 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

-บันทึก -อนุมัติ
จัด/ซื้อจัด
จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกแจ้ง
กรรมการ
ตรวจ
รับทราบ 
ใบตรวจ
พัสดุ 
 
ใบสําคัญ 
หน้าฎีกา 

 

อนุมัติซื้อ-จ้าง
 

ตรวจรับพัสดุ

รวบรวมเอกสารส่ง
ตรวจสอบวางฎีกา

เบิกจ่ายเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา  

9.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเงินเดือน,ค่าจ้าง,ค่าจ้างชั่วคราว – 9.18 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จดัจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (สํานักงาน ก.ก.) 

ฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป 
กองใน ผู้อํานวยการ 

ห.สกก. 
หน่วยงาน 

สํานักงาน ก.ก. กองบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
  

1-7 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

1 
 
 
 

 

 
 

   
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

        

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

- ข้อบัญญัติพัสดุ ระเบียบเบิกจ่ายเงิน 
  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
   หนังสือสั่งการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

พิจารณา 

เหน็ชอบ 

 

 

เริ่ม 

รับโอนจากสํานักการคลัง 
เพื่อจ่ายให้ผู้รับเงิน 

กองการเงิน 
สํานักการ

คลัง 
ดําเนินการ 

วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 

จบ 

แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมตัิ 

เหน็ชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเงินเดือน,  ค่าจ้างประจํา,  ค่าจ้างชั่วคราว 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 
 
 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการคลังก่อน
วันที่ 5 ของเดือน / ลงลําดับก่อนหลัง 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจํา, 
ค่าจ้างชั่วคราว 
- ใบคํานวณภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 

 
- มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องตรงตามคําสั่งฯ 
และบัญชี 
ถือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 

 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 
 

 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
1. แบบ 11 
2. แบบ 12 
3. แบบ 13  
4. แบบ 6 
5. ใบขอเบิก 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2530 
 
 
 
- บัญชีถือจ่าย 
- คําสั่งแต่งตั้ง 
- คําสั่งจ้าง 
- คําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
ตลอดจนคําสั่ง
อื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   
9.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเงินเดือน,  ค่าจ้างประจํา,  ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
6. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 

 
 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
- เอกสารการนําเงินส่งคืน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 
 
การตรวจสอบ

หลังจ่าย 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 

” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 



 1 - 174

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.2  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 
 
 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 

 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการคลังก่อน
วันที่ 5 ของเดือน / ลงลําดับก่อนหลัง 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบใบสําคัญการจ่ายเงิน 
- ใบคํานวณภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 

 
- มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
- ยอดเบิกจ่ายถูกต้องตรง
กับยอดที่หักไว้จากฎีกา
เบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
นําส่งเงินสมทบ

กองทุน
ประกันสังคม

ถูกต้อง 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 

 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 

“ 
 
 
 
 
 
 
 

 
“ 
 
 
 
 
 
 

 
“ 
 

 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
- แบบนําส่งเงิน
สมทบกองทุน
ประกันสังคม 
สปส.10-1 
และ 10-2 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2530 
 
 
 
- คําสั่งจ้าง 
- หนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 
 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.2  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

5. 
 
 
 
 
6. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
- เอกสารการนําเงินส่งคืน (ถ้ามี) 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 
การตรวจสอบ

หลังจ่าย 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

“ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.3  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

1. 
 
 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการคลังก่อน
วันที่ 5 ของเดือน / ลงลําดับก่อนหลัง 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบใบสําคัญการจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนรายงานการประชุม 
 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีการตรวจสอบเอกสาร
เป็นไปตามคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
-จํ า น วน เ งิ น ที่ ข อ เ บิ ก
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 

ระบบบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตามคํา
ขอเบิก 
-จ่ายให้บุคลากร 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2530
และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่
2)พ.ศ.2548 
 
คําสั่งให้
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา
ให้ได้รับ
ค่าตอบแทน
พิเศษ 
-ตามข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องเบี้ย
ประชุม
กรรมการพ.ศ.
2549และ
พรก.กําหนด
เงินเดือน
เงินเดือนเงิน
เพิ่ม เงินค่าเบี้ย
ประชุมฯ(ฉบับที่
8)พ.ศ.2549 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.3  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

5. 
 
 
 
 
6. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
- เอกสารการนําเงินส่งคืน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 
การตรวจสอบ

หลังจ่าย 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.4  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

1. 
 
 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติแผนปฏิบัติงาน 
- บันทึกอนุมัติให้ปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงิน 
- บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
- ใบสําคัญการเบิกจ่ายเงิน 
- ใบเซ็นต์ชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-จํ า น วน เ งิ น ที่ ข อ เ บิ ก
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินให้กับ
เจ้าหน้าที่ได้
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่กําหนด
แบบที่ 8 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2530
และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่
2-9) 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการค
ลังว่าว่าด้วยการ
จ่ายเงิน
ค่าตอบแทนฯ
พ.ศ.2550  
ข้อ 7(1) 
-คํารับรองการ
ปฏิบัติงาน 
-หนังสืออนุมัติ
ให้ปฏิบัติงาน
นอกเวลา 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.4  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

5. 
 
 
 
 
6. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
- เอกสารการนําเงินส่งคืน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 
การตรวจสอบ

หลังจ่าย 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.5  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ หลังจากรับใบ
แจ้งหนี้ 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกแจ้งการชํารุดสภาพของทรัพย์สิน 
- รายการประมาณการซ่อมบํารุงรักษา 
- บันทึกขอเห็นชอบตามข้อบัญญัติพัสดุ 
- เอกสารการเสนอราคาของผู้รับจ้าง 
- สําเนาจดทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนมูลค่าเพิ่ม 
- บันทึกขออนุมัติ 
- เอกสารการก่อหนี้ 
- ใบส่งของ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-การดําเนินการจัดจ้าง
เ ป็น ไปตามข้ อ บัญญัติ
กรุ ง เทพมหานครและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ทุกขั้นตอนต้องมี
การบันทึกใน
ระบบ MIS  
จัดจ้าง 
 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่กําหนด
แบบที่ 8 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ  
พ.ศ. 2538
และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่
2-4) 
-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน ฯลฯพ.ศ.
2530 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2-9) 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.5  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

- ใบตรวจรับพัสดุ รายงานผลการตรวจรับ 
- ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี ใบขอเบิกหน้าฎีกา 
- สําเนาหนังสือแจ้ง กรก. กรณีซ่อมยานพาหนะ 
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง 
 
 
 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

- การดําเนินการจัดจ้าง
เ ป็น ไปตามข้ อ บัญญัติ
กรุ ง เทพมหานครและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
-จํ า น วน เ งิ น ที่ ข อ เ บิ ก
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบ 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

-ทุกขั้นตอนต้อง
มีการบันทึกใน 
MIS ระบบจัด
จ้าง 

 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงิน 

  ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ห-หนังสืออนุมัติ
เงินประจํางวดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.6  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกขอความเห็นชอบแจ้งความจําเป็นต้องการ
วัสดุ 
- ตั้งกรรมการตรวจรับ 
- บันทึกขอเห็นชอบตามข้อบัญญัติพัสดุ 
- เอกสารการเสนอราคา สําเนาจดทะเบียนพาณิชย์ 
สําเนาทะเบียนมูลค่าเพิ่ม 
- บันทึกขออนุมัติ 
- เอกสารการก่อหนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-การดํา เนินการ จัดซื้ อ
เ ป็น ไปตามข้ อ บัญญั ติ
กรุ ง เทพมหานครและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ทุกขั้นตอนต้องมี
การบันทึกใน
ระบบ MIS  
จัดซื้อ 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่กําหนด
แบบที่ 8 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ  
พ.ศ. 2538
และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่
2-4) 
-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน ฯลฯพ.ศ.
2530 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2-9) 
 
-หนังสืออนุมัติ
เงินประจํางวด 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.6  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

- ใบส่งของ 
- ใบตรวจรับพัสดุ รายงานผลการตรวจนับ 
- ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี ใบขอเบิก1 หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

- การดําเนินการจัดจ้าง
เ ป็น ไปตามข้ อ บัญญั ติ
กรุ ง เทพมหานครและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
-จํ า น วน เ งิ น ที่ ข อ เ บิ ก
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบ 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

-ทุกขั้นตอนต้อง
มีการบันทึกใน 
MIS ระบบจัด
จ้าง 

 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงิน 

  ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ห-หนังสืออนุมัติ
เงินประจํางวดน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.7  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

1. 
 
 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการและหลักฐานการฝากส่ง
ไปรษณีย์ 
- ใบรับรองการขอเบิก เสนอผู้อํานวยการกองลง
นาม 
- อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
-ดําเนินการตามระเบียบ
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
-จํานวนเงินที่ขอถูกต้อง
ตรงกัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินค่า
สาธารณูปโภคได้
ตามมติ ครม. 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2530
และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่
2-9) 
 
-ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.
2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 (ฉบับที่ 
4) พ.ศ.2553 
ข้อ 60(1) 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.7  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสาธารณูปโภค (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

5. 
 
 
 
 
6. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 
การตรวจสอบ

หลังจ่าย 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจํา กทม. 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

1. 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
- แบบใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
- เอกสารประกอบ สําเนาทะเบียนบ้านบิดา มาตา
ดา บุตร 
- หนังสือรับรองบุตร สําเนาทะเบียนสมรส 
- หลักฐานแสดงการเป็นนักเรียน นักศึกษา 
- หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ 
- หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ 
- หลักฐานอื่นที่จําเป็น 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
-การขอเบิกถูกต้องตรง
ตามวัตถุประสงค์ของ
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
-จํานวนเงินที่ขอถูกต้อง
ตรงกัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตามผู้มี
สิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
-แบบฟอร์มที่
กําหนด 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยเงินทุน
สนับสนุน
การศึกษาบุตรฯ  
พ.ศ. 2544 
 
หนังสืออนุมัติ
เงินประจํางวด 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจํา กทม. (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

5. 
 
 
 
 
6. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 
การตรวจสอบ

หลังจ่าย 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.9  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน มีดังนี้ 
1.สําเนาอนุมัติโครงการ 
2.คําสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
3.คําสั่งเจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
4.กําหนดการฝึกอบรม 
5.ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
กรณีค่าเชา่ที่พัก 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการให้เช่าที่พักพร้อม
บัญชีรายชื่อผู้เข้าพักในห้องพัก,ใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงแรม,สําเนาใบจดทะเบียนการค้า,สําเนา
ใบจดทะเบียนพาณิชย์,หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล,ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20),สําเนา
บัตรประจําตัวผู้เสียภาษี,แบบยื่นภาษี ภงด.53 
(กรณีนิติบุคคล) 
 
 
 

 
-มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
-การขอเบิกถูกต้องตรง
ตามวั ตถุประสง ค์ของ
โครงการ ระเบียบ และ
คําสั่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
-แบบฟอร์มที่
กําหนด 
 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม
ฯ 
 
 
 
-หนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.9  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 
 
 
 
 

  กรณีค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดทําอาหารพร้อมรายละเอียด
รายการอาหาร (ตรวจดูมื้ออาหารที่ขอเบิก),สําเนา
ใบจดทะเบียนการค้า,สําเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์,
หนั ง สื อ รั บ ร อ ง ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น นิ ติ บุ ค ค ล
,ภาษีมูลค่าเพิ่ม(ภพ.20),สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสีย
ภาษี,แบบยื่น ภงด.53 (กรณีนิติบุคคล),สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน และสําเนาทะบียนบ้าน,แบบ
ยื่น ภงด.1 (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 
กรณีค่าสมนาคุณวิทยากร 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-งบหน้าใบสํา คัญค่าตอบแทนวิทยากร  (ตาม
แบบฟอร์ม) 
-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข้าราชการของ
วิทยากร 
-หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

     

ตรวจสอบเอกสาร (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.9  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.10  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียาหรือไม่
สามารถให้บริการในสถานพยาบาลได้ 
-หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชียาหลัก 
-อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้องเช่น
สําเนาทะเบียนบ้านของครอบครัวผู้มีสิทธิที่เบิกได้ 
ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา,มารดา,บุตร (ตามสิทธิ
เบิกได้ 3 คน),สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ทะเบียนหย่า
,หนังสือรับรองบุตร,ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลใหม่,ใบ
มรณะบัตร 
-หน้างบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ3106) 
 

 
-มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
-การรับรองการมีสิทธิ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้ผู้ขอ
เบิก 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
แบบ 7131  
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.10  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก)( (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.11  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียาหรือไม่
สามารถให้บริการในสถานพยาบาลได้ 
-หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชียาหลัก 
-อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้องเช่น
สําเนาทะเบียนบ้านของครอบครัวผู้มีสิทธิที่เบิกได้ 
ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา,มารดา,บุตร (ตามสิทธิ
เบิกได้ 3 คน),สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ทะเบียนหย่า
,หนังสือรับรองบุตร,ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลใหม่,ใบ
มรณะบัตร 
-หน้างบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ7106) 
 

 
-มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
-การรับรองการมีสิทธิ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้ผู้ขอ
เบิก 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
แบบ 7131  
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.11  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.12  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
-หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สําเนาทะเบียนบ้านของครอบครัวผู้มีสิทธิที่เบิกได้ 
ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา,มารดา,บุตร (ตามสิทธิ
เบิกได้ 3 คน),สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ทะเบียนหย่า
,หนังสือรับรองบุตร,ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลใหม่,ใบ
มรณะบัตร 
-ใบแจ้งหนี้รายการค่ารักษาพยาบาลของ
โรงพยาบาล 
-ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอกบัญชียาหลัก
แห่งชาติ หรือกรณีเบิกค่าห้องพิเศษที่รักษาเกิน 
13 วัน 
-บันทึกขอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาล 
-หน้างบผัดส่งใบสําคัญ 
-หน้างบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ7106) 
 
 

 
-มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
-เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
ต า ม ร ะ เ บี ย บ ที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้กับ
โรงพยาบาล  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
 
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.12  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด)( (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
(ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาล) 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

  

หน้าฎีกา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.13  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 
 
 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
- รับใบขอเบิกจากส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
(แบบ 7223) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนัง สือรับรองอัตราเ งินบํารุงการศึกษาใน
สถานศึกษาของทางราชการ,ใบอนุญาตให้เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมของสถานศึกษาเอกชน 
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สําเนาทะเบียนบ้านของครอบครัวผู้มีสิทธิที่เบิกได้ 
ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา,มารดา,บุตร (ตามสิทธิ
เบิกได้ 3 คน),สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,ทะเบียนหย่า
,หนังสือรับรองบุตร,ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลใหม่ 
-หน้างบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7106) 
 
 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 

 
- มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
- ยอดเบิกจ่ายถูกต้องตรง
กับยอดที่หักไว้จากฎีกา
เบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
นําส่งเงินสมทบ

กองทุน
ประกันสังคม

ถูกต้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 

 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

 
“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“ 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
- แบบ 7223 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ย
วับการศึกษา
บุตร 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.13  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 

 
6. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบถ้วน 
-มีลายมือชื่อผู้เบิกเงิน/ผู้
จ่ายเงินครบถ้วน 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน
ครบถ้วน 

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 

“ 
 
 
 
 
“ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เสนออนุมัติฎีกา 

จัดทํางบเดือน 

ตรวจหลังจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.14  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
-หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณี
ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย 
-แบบคําขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการหรือ
ลูกจ้างถึงแก่ความตาย 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาทและพยาน รับรอง
สําเนาเอกสารทุกฉบับ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้องกับครอบครัวของผู้เสียชีวิต 
เช่นสําเนาทะเบียนบ้าน,ทะเบียนสมรส,ใบมรณะ
บัตร ฯลฯ 
-เอกสารจากสํานักการคลังทั้งหมดที่ตรวจสอบไว้
ถูกต้องแล้ว พร้อมทั้งขออนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ
หรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย 
 
 

 
-มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
-เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
ต า ม ร ะ เ บี ย บ ที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้กับ
โรงพยาบาล  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
 
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน 
เงินปี บําเหน็จ 
บํานาญและเงิน
อื่นในลักษณะ
เดียวกัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.14  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการ  
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

  

หน้าฎีกา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.15  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
 
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-ตรวจสอบสําเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินทดรองราชการ 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-ตรวจสอบใบขอเบิก 
ชดใช้เงินยืมสะสม 
-ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม,ใบยืม,
บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
-ตรวจสอบงบประมาณที่นํามาชดใช้อนุมัติเงิน
ประจํางวด 
-สําเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจ่ายแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่เบิกจ่าย
จริง 
-ตรวจสอบใบขอเบิก 
เงินยืมใช้ในราชการ 
-ตรวจสอบงบประมาณเงินประจํางวด 
-ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายการที่ยืม
เงิน 
-ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
-ตรวจสอบใบขอเบิก 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
มีการชดใช้ตาม
สัญญา 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
แบบใบยืม/สัญญา
การยืม 
 

 
- ระเบียบเงิน
ยืม 
 
 
 
 
 
งบประมาณ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.15  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 
วัน 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

 
 
จํ า น ว น เ งิ น ที่ ข อ เ บิ ก
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการรับเ งิน
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
-แยก เ ก็ บ ต าม เ ดื อ น /
หมวดรายจ่าย/ประเภท 

 
 

ระบบMIS (การ
จ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
หลังจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร า ย ง า น ง บ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง. 
 
 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000บาท) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 
 
 
 
 

 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1-5 วัน/

ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เป็นการตรวจสอบฎีกา การจัดซื้อ/จัดจ้างที่มีวงเงิน
ไม่เกิน 100,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่ได้รับ
ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-งบประมาณประจําปี 
-หนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
-หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ มี
สาระสําคัญ ดังนี้ 
1.เหตุผลความจําเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
3.ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ 
หรือราคาที่เคยจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งสุดท้าย(ภายใน
ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ) 

 
- ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ 
 

 
-ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร 
-ไม่มีข้อร้องเรียน 
-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กทม.
กําหนด 
 
 
 
-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กทม.
กําหนด 
 
 
นําส่งเงินสมทบ

กองทุน
ประกันสังคม

ถูกต้อง 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

 
 
 
“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“ 
 
 
 

 
- ตามแบบที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 
และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่
2-4)พ.ศ.
2548-2553 
 
-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปี 
-หนังสืออนุมัติ
จัดสรร
งบประมาณ 
-หนังสืออนุมัติ
เงินประจํางวด 
 
-ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
ร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ
16,23,25,
และข้อ60 (1) 
 
 

กระบวนการตรวจสอบ
ฎีกาการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

โดยวิธีตกลงราคา 

ตรวจสอบรายละเอียด
รายการงบประมาณที่ได้รับ 

ตรวจสอบหนังสือขอความ
เห็นชอบดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

4.วงเงินงบประมาณที่จะซื้อ/จ้าง โดยระบุวงเงิน
งบประมาณ (ปีงบประมาณ.......แผนงาน............
งาน..................หมวด...................) 
5.กําหนดระยะเวลาส่งมอบของ หรือให้งานนั้น
แล้วเสร็จ 
6.วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
7.ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ ผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบ 
8.ลายมือชื่อ ตราประจําตําแหน่ง วันที่ เห็นชอบ
ของผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
 
เอกสารประกอบที่จัดทําก่อนขอความเห็นชอบ  
กรณีจัดซื้อพัสดุ       
-ตรวจสอบ มอก. และเลขที่ มอก. ถูกต้องหรือไม่ 
-การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ที่เป็นปัจจุบัน 
-ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งสุดท้าย (ภายในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ) 
-ราคาซื้อขายในท้องตลาด 
-ราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานกระทรวงการคลัง 
-ราคามาตรฐานที่กรุงเทพมหานครกําหนด   
 
กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์           
-ครุภัณฑ์ที่มีรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะที่
กําหนดไว้ในภาคผนวกของบัญชีมาตรฐานคุรภัณฑ์
ของสํานักงบประมาณหรือที่มีการเห็นชอบใช้
รายละเอียดคุณลักษณะไว้แล้ว 
 
                                                            

  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือขอความ
เห็นชอบดําเนินการ (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

  
-ครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐาน ไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีราคามาตรฐาน แต่
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไม่มี เพียงพอ
สําหรับใช้ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ต้องดําเนินการ ดังนี้ 
1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติผู้มีอํานาจ
สั่งซื้อ/จ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากําหนด
รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
2.คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งดําเนินการ
กําหนดรายละเอียดให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทํา
การ 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบใช้
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ ตามที่คณะ
กรรมการฯกําหนดต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ / จ้าง 
 
กรณีการบํารุงรักษาฯ ซ่อมแซมพัสดุ 
(ลักษณะค่าใช้สอย) ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท 
ต้องมีเอกสารประกอบดังนี้ 
1.งบประมาณรายละเอียด หรือประมาณราคา
(ต้นฉบับ) และลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงาน 
2.คําอนุมัติ และลายมือชื่อของผู้มีอํานาจสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 

   
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบหนังสือขอความ
เห็นชอบดําเนินการ (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 

3. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้
รับจ้างโดยตรงให้มาเสนอราคา โดยมีรายละเอียด
ตามแบบฟอร์ม และได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องทําการต่อรองราคากับผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างโดยตรง 

 
สําเนาเอกสารประกอบ
ใบเสนอราคาที่ผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้าง ต้องแนบ มีดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
-บัตรประจําตัวประชาชน 
-ทะเบียนบ้าน 
-ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ถ้ามี) 
-ใบทะเบียนการค้า 
(ถ้ามี) 
-ภพ.20 (ถ้ามี) 
กรณีนิติบุคคล 
-ใบทะเบียนพาณิชย์ 
-หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลอายุไม่
เกิน 1 ปี 
-ภพ.20(ถ้ามี) 
-บัตรประจําตัวผู้เสียภาษี
อากร (ถ้ามี) 
-หน้าบัญชีร้านค้า (กรณี
วงเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้างเกิน 
5,000 บาท) 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 35 

 
 
 
 

ตรวจสอบใบเสนอ
ราคา 



 1 - 207

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 

4. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

 
ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง ที่เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดทําเสนอผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้างผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง วงเงินที่ได้รับ
อนุมัติ วงเงินที่จัดซื้อ/จ้าง ที่ได้ต่อรองราคาแล้ว
กําหนดเวลาการส่งมอบของ 
 
1.กรณี จําเป็นเร่ งด่วนไม่อาจดําเนินการตาม
ขั้นตอนได้ทัน หรือกรณีที่วงเงินไม่เกิน 3 ,000 
บาท (ยกเว้นครุภัณฑ์) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินการไปก่อน 
 
2.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ
ตรวจการ จ้าง  ประกอบด้วยประธาน  1คน 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
 
3.กรณีการจัดซื้อ/ จ้าง  พัสดุในวงเ งินไม่ เ กิน 
10 ,000  บาท  จะแต่ ง ตั้ ง ข้ า ร าชกา รหรื อ
ลูกจ้างประจํา 1 คน เป็นผู้ตรวจรับก็ได้ 
 
 
4.ขออนุมัติใช้ใบสั่งซื้อ/จ้าง แทนการทําสัญญา 
หรือข้อตกลง แล้วแต่กรณี 
 

 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 30 
(6),(7) และข้อ 
60 (1) 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 35 
วรรค 2 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 31 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 31 
วรรคท้าย 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 127 
(1) 
 

 

ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
 

4. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

 
4.ขออนุมัติใช้ใบสั่งซื้อ/จ้าง แทนการทําสัญญา 
หรือข้อตกลง แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
5.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเมื่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง ได้ทําการตรวจรับเรียบร้อย
แล้ว 
 
 
 
 
 
 
6.ลายมือชื่อผู้มีอํานาจอนุมัติซื้อ/จ้าง ตราประจํา
ตําแหน่ง วันที่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ ข้อ 
127 (1) 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานค
รว่าด้วยการรบั
เงิน ฯลฯ พ.ศ.
2530และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ.
2548 ข้อ 41 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
รเรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ ข้อ 
60 (1) 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ)            

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

55.
5... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ใบสั่งซื้อ 
1.วันเริ่มต้นและวันครบกําหนดส่งมอบของ 
ตามใบเสนอราคา 
2.รายการ มอก. ประกาศ ผู้ผลิต จํานวนของพัสดุ 
จํานวนเงินต่อหน่วย จํานวนเงินรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
3.อัตราค่าปรับร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุ
ที่ยังไม่ส่งมอบ 
4.ธนาคาร................................................ 
เลขที่บัญชี................................................ 
ประเภทบัญชี..............................ของผู้ขาย 
5.ลายมือชื่อผู้ซื้อ/ผู้ขาย และพยาน 2 คน 
ใบสั่งจ้าง 
1.วันเริ่มต้นและวันครบกําหนดส่งมอบของ 
ตามใบเสนอราคา 
2.รายละเอียดเนื้องาน ประมาณงาน จํานวนเงิน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
3.อัตราค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของราคาจ้าง 
แต่ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท 
4.ธนาคาร................................................ 
เลขที่บัญชี................................................ 
ประเภทบัญชี..........................ของผู้รับจ้าง 
5.ลายมือชื่อผู้จ้าง/ผู้รับจ้าง และพยาน 2 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-กรณีการทําสัญญากับ
บุคคลภายนอกที่จะต้อง
ชําระหนี้ภายในวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
ต้องระบุ ธนาคารและ
เลขที่บัญชีที่คู่สัญญาจะ
นําเช็คเข้าบัญชีเพื่อเรียก
เก็บเงิน 
 
 
 
 
 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง
การพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 127, 
128 
 
- หนังสือที่ กท 
7000/2779  
ลว. 22 เมย. 
2539  
เรื่องการกําหนด
มาตรการ
เกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง
การพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 128 
 
- หนังสือที่ กท 
7000/2779  
ลว. 22 เมย. 
2539 เรื่อง
การกําหนด
มาตรการ
เกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติซื้อ/จ้าง  (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

55.
5... 
 
 
 

 
 
 
 

5. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
6.อากรแสตมป์ 
-กรณีการจ้างทําของทุกจํานวน 1,000 บาท หรือ
เศษของ 1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กําหนด ให้ติด
อากรแสตมป์ 1 บาท 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดให้ตรงกับใบสั่งซื้อ/จ้าง ดังนี ้
1.วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบงาน ต้องประทับตรารับตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
2.มีลายมือชื่อผู้ส่งของ วัน เดือน ปี ประทับตรา
บริษัท ห้าง ร้าน 
3.มีลายมือชื่อผู้รับสินค้า ตําแหน่ง วัน เดือน ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญชี 
 
 
 
 
 
 

“ 
 

  
- ประมวล
รัษฎากร และ
หนังสือ
กระทรวง- 
การคลังที่ กค 
0727/ว.95 
ลว. 3 พย.
2549 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.
2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติซื้อ/จ้าง (ต่อ) 

 

ตรวจสอบใบส่งของ/ 
ใบส่งมอบงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 
6.   
7   

7.7
7. 

 
 

 
 
 
 
 

7. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.ใบตรวจรับพัสดุ หรือใบตรวจรับการจ้าง (ใช้
เฉพาะกรณีงานจ้างก่อสร้าง) ต้องกรอกรายละเอียด
ให้ครบ 
2.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง ที่ได้รับแต่งตั้งลงนามถูกต้องครบถ้วน 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามรับพัสดุ ในกรณีที่เป็นใบ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
- เ มื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ  ห รื อ
คณะกรรมการตรวจงานจ้าง ได้ดําเนินการตรวจรับ 
เรียบร้อยแล้ว ต้องรายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
ทราบ โดยตรวจสอบ 
1.ลายมือชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจงานจ้าง 
2.ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.ลายมือชื่อ ตราประจําตําแหน่งของผู้มีอํานาจ
สั่งซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 

“ 

  
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.
2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 ข้อ 
66,67 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.
2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 ข้อ 
66,67 

ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ/ใบ
ตรวจรับการจ้าง 

ตรวจสอบรายงาน 
ผู้สั่งซื้อ/จ้าง ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
8.   
7   

7.7
7. 

 
 

 
 
 
 
 

9. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย หรือหนังสือ
ขอเบิกเงินจากผู้ขาย  ให้ตรวจสอบรายละเอียด 
ดังนี้ 
1.จํานวนเงิน และรายละเอียดในใบแจ้งหนี้ หรือ
หนังสือขอเบิกเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 
2.รวบรวมเอกสารเพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงิน อย่าง
ช้าไม่เกิน 7 วันทําการ นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้
ชําระหนี้ 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดใบสําคัญ (แบบ 6) ตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ 

  
- ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.
2530 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2-9) 
พ.ศ.2532-
2548 ข้อ 2 
 
 
-ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.
2530 ข้อ 5 
-หนังสือที่  
กท
7000/1836  
ลว. 3 เมย. 
2530 
 
 
 
 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ 
หรือหนังสือขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบรายละเอียด
ใบสําคัญประกอบฎีกา 

(แบบ 6) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

10. 
 
 
 
 

 
 
 
 
11. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 

ตรวจสอบรายละเอียดใบขอเบิกเงินตามแบบฟอร์ม
แต่ละช่องให้ถูกต้อง ดังนี้ 
1.หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนาม ลายมือชื่อผู้เบิก 
หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานได้ทําความตกลงกับสํานัก
การคลัง เป็นผู้ลงนาม ลายมือชื่อผู้เบิก 
2.ลายมือชื่อผู้ดําเนินการ 
 
 
 
 
 
1.จัดทําหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
ผ่านระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร (MIS) 
2.เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงลายมือชื่อรับรอง 
3.หัวหน้าหน่วยการคลังตรวจสอบ และลงลายมือ
ชื่อรับรอง 
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ และลงลายมือชื่อ
อนุมัติฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 
 
 
 

“ 

 - ระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.
2530 และ
แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2-9) 
พ.ศ.2532-
2548 ข้อ 11 
ข้อ 22 และข้อ 
33 

ตรวจสอบใบขอเบิกเงิน 

ออกหน้าฎีกา MIS  
พร้อมเสนอขออนุมัติ 

หน้าฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.16  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
 

12. 
 
 
 
 

13. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
ภายใน 
30 วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
- เอกสารการนําเงินส่งคืน (ถ้ามี) 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับ
เงินครบ 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
ห ม ว ด ร า ย จ่ า ย / 
ประเภท 

 
 

การตรวจสอบ
หลังจ่าย 

 
 

 
ระบบ MIS 

 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เ ดื อ น จ า ก
ร ะ บ บ  MIS 
ส่ง สตง. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 



 1 - 215

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)   

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 

 

 
1–5 วัน/

ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เป็นการตรวจสอบฎีกา การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
ที่มีวงเงิน 100,000บาท แต่ไม่เกิน  
2,000,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณ
ที่ได้รับในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-งบประมาณประจําปี 
-หนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
-หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.เหตุผลความจําเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
3.วงเงินงบประมาณที่จะซื้อ/จ้าง โดยระบุ
ว ง เ งิ น ง บปร ะมาณ  ( ปี งบปร ะม าณ
................ 
แผนงาน......................งาน........................ 
หมวด.........................)  

 
- ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 

 
” 

 
- ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร 
- ไม่มีข้อ
ร้องเรียน 
- เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กทม. 
กําหนด 
 
- เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ 
กรุงเทพ- 
มหานคร 
กําหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 
- ตามแบบที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2–4)  
พ.ศ. 2548-2553 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
- หนังสืออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติเงินประจํา
งวด 
 
 
 
- ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ ฯลฯ ข้อ 17, 23, 
25, 30 (1) และ ข้อ 60 
(1) 
 
 

 

กระบวนการตรวจสอบ
ฎีกาการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

โดยวิธีสอบราคา 

ตรวจสอบรายละเอียด
รายการงบประมาณที่ได้รับ 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
4.กําหนดระยะเวลาส่งมอบของ หรือให้
งานนั้นแล้วเสร็จ 
5.วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/
จ้าง 
6.แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
อย่างน้อย 3 คน (โดยปกติจะแต่งตั้ง 
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป) 
7.ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบ 
8.ลายมือชื่อ ตราประจําตําแหน่ง วันที่
เห็นชอบของผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
 
เอกสารประกอบที่ จัดทําก่อนขอความ
เห็นชอบ 
กรณีจัดซื้อพัสดุ 
-ตรวจสอบ มอก. และเลขที่ มอก. ถูกต้อง
หรือไม ่
-การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ที่เป็นปัจจุบัน  
-ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งสุดท้าย (ภายใน 
ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ) 
-ราคาซื้อขายในท้องตลาด 
-ราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานกระทรวงการคลัง 
-ราคามาตรฐานที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
 

   
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 14, 23 
 

 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการ (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ 
-ครุภัณฑ์ที่มีรายละเอียดหรือคุณลักษณะ
เฉพาะที่กําหนดไว้ในภาคผนวกของบัญชี
มาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ 
นํามาใช้ในการกําหนดรายละเอียด หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 
แ ล ะ ใ ช้ ร า ค า ม า ต ร ฐ า น ข อ ง สํ า นั ก
งบประมาณ  หรือที่มีการ เห็นชอบใช้
รายละเอียดคุณลักษณะไว้แล้ว 
-ครุภัณฑ์ที่ ไม่ มี ร าคามาตรฐาน  ไม่ มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือมี
ร า ค า ม า ต ร ฐ า น  แ ต่ ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลักษณะเฉพาะที่มีไม่เพียงพอสําหรับใช้
ในการจัดซื้อ/จ้าง ต้องดําเนินการ ดังนี้ 
1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือขออนุมัติผู้มี
อํานาจสั่งซื้อ/จ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิ จ า รณา กํ าหนดรายละ เ อี ยด  และ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ์
2 .คณะกรรมการที่ ไ ด้ รับการแต่ ง ตั้ ง 
ดําเนินการกําหนดรายละเอียดให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันทําการ 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําหนังสือขอความ
เห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ ตามที่คณะกรรมการฯ กําหนด
ต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 

   
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
- คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3109/2548 เ รื่ อง  วิ ธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ/
จัดจ้าง  
ลว. 28 สค. 2548 

 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการ  (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
กรณีการบํารุงรักษา ซ่อมแซมพัสดุ 
(ลักษณะค่าใช้สอย) ถ้าวงเงินเกิน  
5,000 บาท ต้องมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
1.งบประมาณรายละเอียด หรือประมาณ
ราคา  (ต้นฉบับ )  และลายมือชื่อของ
หัวหน้าหน่วยงาน 
2.คําอนุมัติ และลายมือชื่อของผู้มีอํานาจ
สั่งจ้าง 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.แนบใบเสนอราคา ตามตัวอย่าง ที่
คณะกรรมการพัสดุ กําหนด 
2.ชื่อรายการ จํานวน ถูกต้องตรงกับ
งบประมาณ 
3.คุณสมบัติของผู้เสนอราคาถูกต้อง 
4.วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ การให้หรือ
ขายเอกสาร ยื่นซองสอบราคา ประกาศ
รายชื่อ ผู้เสนอราคาที่มี สิทธิได้รับการ
คัดเลือกปรากฏว่าคุณสมบัติไม่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคาราย
อื่น เปิดซองเสนอราคา ประกาศสอบ
ราคา 
5.กําหนดระยะเวลา และสถานที่ส่งมอบ
พัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 
 
 

” 
 

  
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน ฯลฯ พ.ศ.2530 
ข้อ 48,49 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 36 
 

 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการ  (ต่อ) 

ตรวจสอบ 
ประกาศสอบราคา 



 1 - 219

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
5. 

 

 

 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
6.กําหนดระยะเวลายืนราคา 
7.กําหนดหลักประกันสัญญา 
8.การรับประกันความชํารุดบกพร่อง 
9.อัตราค่าปรับ 
10.ลายมือชื่อผู้ลงนามในประกาศสอบ
ราคา 
 
 
ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประกาศเผยแพร่การสอบราคา และ
เอกสารสอบราคาไปยังผู้มีอาชีพ หรือ
ทํางานนั้นโดยตรง หรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน ก่อนวันเปิดซองสอบราคา ไม่
น้อยกว่า 10 วัน 
 
 
 
ตรวจสอบบัญชีรายชื่อ วัน เวลา ผู้มาซื้อ/
รับแบบใบเสนอราคาให้ตรงกับประกาศ
สอบราคา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 

 
” 
 
 
 
 
 
 
 
” 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 37 
 

ตรวจสอบ 
ประกาศสอบราคา 

(ต่อ) 

ตรวจสอบหนังสือแจ้งผู้มี
อาชีพขาย/รับจ้าง โดยตรง 

ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้มา
ซื้อแบบ/รับแบบ 
ใบเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 
 

8. 
 

 

 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.รายชื่อบริษัท ห้าง ร้าน ที่ยื่นซอง(ต้อง
มีรายชื่อตามบัญชีรายชื่อ ผู้มาซื้อ/รับ
แบบ) 
2. วัน  เ ดือน  ปี  เวลาในการยื่ นซอง 
(ลายมือชื่อต้องเหมือนกับลายมือชื่อผู้มี
อํานาจ/ผู้รับมอบอํานาจ) 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.ตราประทับรับซอง 
2.วัน เวลา ที่รับซอง ให้ตรงกับบัญชี/
ทะเบียนการรับซอง 
3.ลายมือชื่อ เ จ้าหน้า ที่ พัสดุ  หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.ซอง 
2. เอกสารครบถ้ วนตาม ที่ระบุไ ว้ ใน
ประกาศสอบราคา 
3.ลายมือชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

  
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 38 

 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 

ตรวจสอบบัญชี/ทะเบียน การ
รับซอง 

ตรวจสอบซองบัญชี
เอกสาร 

ซองใบเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  
ที่  

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 
 
 
 
 
 
10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. 
 

 

 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.รายชื่อบริษัท ห้าง ร้าน  
2.วัน เดือน ปี เวลา ที่ประกาศให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงกับประกาศสอบราคา 
3 . ล า ย มื อ ชื่ อ  ชื่ อ  ตํ า แ ห น่ ง  ข อ ง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.ซอง 
2.เอกสารครบถ้วน ตามที่ระบุในประกาศ
สอบราคา 
3. ใบเสนอราคา  ตรวจสอบจํานวน
ตัวหนังสือ วัน เดือน ปี ที่ เสนอราคา 
ลายมือชื่อผู้เสนอราคา จะต้องเป็นผู้มี
อํานาจของ บริษัท ห้าง ร้าน 
4.ลายมือชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1 . ร า ย ล ะ เ อี ย ด ต่ า ง  ๆ  ใ น บั ญ ชี
เปรียบเทียบราคา เช่น ตัวเลขรายการให้
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
2.การสรุปผลของคณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา 
3.ลายมือชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบ 
ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 

  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
ฯลฯ ข้อ  13 วรรค
สาม 

 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
บัญชีเอกสารส่วนที่ 2  
และใบเสนอราคา 
ซองใบเสนอราคา 

ตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้
เสนอราคาที่มีสิทธิ 
ได้รับการคัดเลือก 

 

ตรวจสอบบัญชี
เปรียบเทียบราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 
 
 
 
 
 

 
13. 

 
 
 
 
 
 
 

14. 
 

 

 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.เอกสารแสดงการต่อรองราคาระหว่าง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา กับผู้
เสนอราคารายที่คณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคาพิจารณาว่ามีการยื่นเอกสาร
ถูกต้องตามเงื่อนไข และราคาต่ําสุด เห็น
ควรที่จะซื้อ/จ้าง 
2.ลายมือชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.รายงานสรุปผลของคณะกรรมการเปิด
ซองสองราคา 
2.ลายมือชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.ลายมือชื่อ ตราประจําตําแหน่งของผู้มี
อํานาจ 
 
ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ที่
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําเสนอผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/
จ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ
คณะกรรมการตรวจงานจ้าง  วง เ งิน
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ วงเงินที่จัดซื้อ/
จ้าง  ตามที่ได้รับใบเสนอราคา และต่อรอง
ราคาแล้ว กําหนดเวลาส่งมอบของ หรือ
งานนั้นแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 17, 30 (6) 
หรือ (7) ,  33,  68, 
126, 127(2) 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
( ฉ บั บ ที่  4 )  พ . ศ .
2553ข้อ 60(1) 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ต่อรองราคา 

 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติซื้อ/จ้าง  

ตรวจสอบบันทึกรายงานผล
การเปิดซองสอบราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
หมายเหตุ 
1 . คณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ /
คณะกรรมการตรวจงานจ้าง จะต้องไม่
เป็นชุดเดียวกับคณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา 
2.ขออนุมัติทําสัญญา หรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ (ใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีสามารถส่ง
ของ/ส่งมอบงานภายใน 5 วันทําการ) 
โดยจะก่อหนี้ผูกพันต่อเมื่อได้รับอนุมัติเงิน
ประจํางวดหรือได้รับการกันเงินไว้แล้ว 
3 . ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น เ มื่ อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจงาน
จ้าง ได้ทําการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
4.ลายมือชื่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง ตรา
ประจําตําแหน่ง วันที่อนุมัต ิ
5.หนังสือแจ้งผู้เสนอราคาที่ได้รับเลือกให้
ดํ า เ นิ น ก า ร ก่ อ ห นี้ ผู ก พั น ภ า ย ใ น
กําหนดเวลา 
6.กรณีที่จะต้องมีการวางหลักค้ําประกัน
สัญญา  พร้อมทั้งระบุวงเงินค้ําประกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

(ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

15. 
55.
5... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ใบสั่งซื้อ 
1.วันเริ่มต้นและวันครบกําหนดส่งมอบ
ของภายใน 5 วันทําการ 
2.รายการ มอก. ประกาศ ผู้ผลิต จํานวน
ของพัสดุ จํานวนเงินต่อหน่วย จํานวนเงิน
รวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
3.อัตราค่าปรับ 
4.ธนาคาร................................................ 
เลขที่บัญชี................................................ 
ประเภทบัญชี..............................ของ
ผู้ขาย 
5.ลายมือชื่อผู้ซื้อ/ผู้ขาย ประทับตรายาง 
(ถ้ามี) และพยาน 2 คน 
 
ใบสั่งจ้าง 
1.วันเริ่มต้นและวันครบกําหนดส่งมอบ
ของภายใน 5 วันทําการ 
2.รายละเอียดเนื้องาน ประมาณงาน 
จํานวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
3.อัตราค่าปรับ 
4.ธนาคาร................................................ 
เลขที่บัญชี................................................ 
ประเภทบัญชี..........................ของผู้รับ
จ้าง 
5.ลายมือชื่อผู้จ้าง/ผู้รับจ้าง ประทับตรา
ยาง 
(ถ้ามี) และพยาน 2 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-กรณีการทําสัญญากับ
บุคคลภายนอกที่จะต้อง
ชําระหนี้ภายในวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
ต้องระบุ ธนาคารและ
เลขที่บัญชีที่คู่สัญญาจะ
นําเช็คเข้าบัญชีเพื่อเรียก
เก็บเงิน 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พั ส ดุ ฯ ล ฯ  ข้ อ 
127(2), 128 
 
 
 
 
- หนังสือที่  
กท 7000/2779  
ลว. 22 เมย. 2539  
เ รื่ อ ง ก า ร กํ า ห น ด
มาตรการเกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พั ส ดุ ฯ ล ฯ  ข้ อ 
127(2) ,128 
 
 
 
- หนังสือที่  
กท 7000/2779  
ลว. 22 เมย. 2539  
เ รื่ อ ง ก า ร กํ า ห น ด
มาตรการเกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 
แสดงการก่อหนี้ผูกพัน 

 



 1 - 225

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

55.
5... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
6.อากรแสตมป์ 
-กรณีการจ้างทําของทุกจํานวน 1,000 
บาท หรือเศษของ 1,000 บาท แห่ง
สินจ้างที่กําหนด ให้ติดอากรแสตมป์ 1 
บาท 
-ก ร ณี ก า ร จ้ า ง ทํ า ข อ ง ที่ มี สิ น จ้ า ง 
200,000 บาท ขึ้นไป ให้ซื้อตราสาร 
 
สัญญา 
หลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
ที่สัญญาซื้อ/จ้าง ให้ใช้อย่างไดอย่างหนึ่ง 
ดังนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คลง
วันที่ 
ที่ใช้เช็คนั้นชําระต่อกรุงเทพมหานคร 
หรือก่อนนั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
หมายเหตุ ข้อ 1 หรือ ข้อ 2 
เ อ กสา รปร ะกอบ ฎี ก า  คื อ  สํ า เ น า
ใบเสร็จรับเงินกรุงเทพมหานคร 
3.หนังสือค้ําประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัท
เงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ที่
ได้รับอนุญาต 
หมายเหตุ ข้อ 3 หรือ ข้อ 4 
เอกสารประกอบฎีกา คือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
- ประมวลรัษฎากร 
และหนังสือกระทรวง- 
ก า ร ค ลั ง ที่  ก ค 
0727/ว.95 ลว. 3 
พย. 2549 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
ฯลฯ  ข้อ  127(2) , 
128 
 
 
 
 
 
 
  
 
- หนังสือที่  
กท 7000/3777 
ลว. 28 พค. 2544 

ตรวจสอบเอกสาร 
แสดงการก่อหนี้ผูกพัน 

(ต่อ) 
 



 1 - 226

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

55.
5... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
- สําเนาคู่ฉบับแนบฎีกาเบิกจ่าย โดย
รับรองสําเนาถูกต้องพร้อมหมายเหตุด้วย
ว่าต้นฉบับอยู่ที่ฎีกาใด 
- สํ า เนาหนั ง สื อจากหน่ วยงานแ จ้ ง
ธนาคารให้ตรวจสอบและแจ้งผลการ
ตรวจสอบจากธนาคาร (ต้นฉบับ) 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
เอกสารประกอบฎีกา คือ 
- สําเนาหนังสือแจ้งธนาคารแห่งประเทศ
ไทย 
- หนั ง สื อตอบรั บจากธนาคารแ ห่ ง
ประเทศไทย 
 
ร่างสัญญา  ตรวจสอบดังนี้ 
1 . ข้ อ ค ว า ม ต า ม ตั ว อ ย่ า ง สั ญญ า ที่
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด 
2. อ่ านการตรวจร่ า ง สัญญาจาก ผู้ รู้
กฎหมาย 
3.ชื่อผู้สั่งซื้อ/ผู้ขาย  ผู้สั่งจ้าง/ผู้รับจ้าง  
ที่อยู่ รายละเอียดของรายงานพัสดุ เนื้อ
งาน จํานวนหน่วย ปริมาณงาน จํานวน
เงิน ภาษีมูลค่าเพิ่ม กําหนดระยะเวลาส่ง
มอบ/งานแล้วเสร็จ (ตรงตามเอกสาร
เสนอราคา) ค่าปรับ หลักประกันสัญญา 
ธนาคาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
 
 
 
 
 
 
หนังสือกระทรวง- 
ก า ร ค ลั ง ที่  ก ค 
0507/ 
48405 ลว. 27 กย.
2526 

ตรวจสอบเอกสาร 
แสดงการก่อหนี้ผูกพัน 

(ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)   

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

55.
5... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
สัญญา 
1.ข้อความจะต้องตรงกับร่างสัญญาทุก
ประการ 
2.ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ/ผู้ขาย ผู้สั่งจ้าง/
ผู้รับจ้างและประทับตรา (ถ้ามี) ใน
เอกสารทุกฉบับ สําหรับหน้าสุดท้าย 
จะต้องมีพยาน 2 คน 
อากรแสตมป ์
-กรณี ก า ร จ้ า ง ทํ า ข อ ง ทุ ก จํ าน วน 
1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาท แห่งสินจ้างที่กําหนด ให้ติดอากร
แสตมป์ 1 บาท 
-ก รณี ก า ร จ้ า ง ทํ า ข อ ง ที่ มี สิ น จ้ า ง 
200,000 บาท ขึ้นไป ให้ซื้อตราสาร 
อัตราค่าปรับ 
-กรณีซื้อ ร้อยละ 0.01-0.20 ของ
ราคาพัสดุทียังไม่ได้รับมอบ 
-กรณีจ้าง ร้อยละ 0.01-0.10 ของ
ราคาจ้างนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
 
 
 
 
 
 
- ประมวลรัษฎากร และ
หนังสือกระทรวง- 
การคลังที่ กค 0727/ว.
95 ลว. 3 พย.2549 
 
- ข้อบัญญัติกรุ ง เทพ -
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 128 

ตรวจสอบเอกสาร 
แสดงการก่อหนี้ผูกพัน 

(ต่อ) 
 



 1 - 228

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
16.
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบรายละเอียดให้ตรงกับใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง ดังนี้ 
1.วัน เดือน ปี ในการส่งของ/ส่งมอบ
งาน 
จะถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งของ/ส่ง
มอบงานนั้นแล้ว ตั้งแต่วันที่ได้รับมอบ
ของจากผู้ขาย หรือได้รับหนังสือส่ง
มอบงานจากผู้รับจ้าง โดยนับตั้งแต่ วัน 
เดือน ปี ที่ลงรับหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ หรือลายมือชื่อผู้รับมอบ
ของ 
2.ลายละเอียดการส่งของ/ส่งมอบงาน 
3.ลายมือชื่อผู้ส่งของ/ส่งมอบงาน วัน 
เดือน ปี ประทับตราบริษัท ห้าง ร้าน
(ถ้ามี) และต้องมีสําเนาหนังสือแจ้ง
ส ง ว น สิ ท ธิ ค่ า ป รั บ ใ น ก ร ณี ค ร บ
กําหนดการส่งมอบงานตามสัญญา หรือ
ข้อตกลง แต่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบตาม
กําหนดเวลา หรือกรณีที่ครบกําหนดส่ง
มอบพัสดุตามสัญญา หรือข้อตกลงแต่
ผู้ขายยังมิได้ส่งมอบพัสดุ หรือส่งมอบ
แต่ยังไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุ ง เทพ -
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 128  
วรรคท้าย 

ตรวจสอบใบส่งของ/ 
ใบส่งมอบงาน 

 



 1 - 229

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)                  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
17.
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

18. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.ใบตรวจรับพัสดุ หรือใบตรวจรับการ
จ้าง (ใช้เฉพาะกรณีงานจ้างก่อสร้าง) 
ต้องกรอกรายละเอียดให้ครบ เช่น วัน 
เดือน ปี  รายการ และรายละเอียด ใน
การตรวจรับ  
2.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง ที่ได้รับ
แต่งตั้งลงนามถูกต้องครบถ้วน 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามรับพัสดุ ใน
กรณีที่เป็นใบตรวจรับพัสดุ 
- กรณี ที่มี ค่าปรับ ต้องระบุไว้ในใบ
ตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจงานจ้าง ว่าเกิน
อายุสัญญากี่วัน ค่าปรับวันละเท่าไร 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเท่าไร 
 
 
- เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ
คณะกรรมการตรวจงานจ้ า ง  ไ ด้
ดําเนินการตรวจรับ เรียบร้อยแล้ว ต้อง
รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง ทราบ 
โดยตรวจสอบ 
1.ลายมือชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจงานจ้าง 
2.ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.ลายมือชื่อ ตราประจําตําแหน่งของผู้
มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 
 

  
- ข้อบัญญัติกรุ ง เทพ -
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 66 หรือ 67 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุ ง เทพ -
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 66 หรือ 67 

ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ/ใบ
ตรวจรับการจ้าง 

 

ตรวจสอบรายงาน 
ผู้สั่งซื้อ/จ้าง ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
- ถ้าอํานาจการสั่งซื้อ/จ้าง เป็นของ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร  ให้ใช้ สําเนา
หนัง สือ  เ ป็นเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
หรือหนังสือขอเบิกเงินจากผู้ขาย  ให้
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.จํานวนเงิน และรายละเอียดในใบ
แจ้งหนี้  หรือหนัง สือขอเบิกเงินให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
2.รวบรวมเอกสารเพื่อดําเนินการเบิก
จ่ายเงิน อย่างช้าไม่เกิน 7 วันทําการ 
นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี ้
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดใบสําคัญ (แบบ 
6) ตามแบบฟอร์มที่กําหนด ลงลายมือ
ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดทํา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 

  
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2530 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่  2-9) พ .ศ .2532-
2548 ข้อ 22 
 
 
 
-ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2530 
ข้อ 5 
-หนังสือที่ กท  
7000/1836  
ลว.3 เมย.2530 

ตรวจสอบรายงาน 
ผู้สั่งซื้อ/จ้าง ทราบ 

(ต่อ) 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือ
หนังสือขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบรายละเอียดใบสําคัญ
ประกอบฎีกา 

(แบบ 6) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

21. 
 
 
 
 

 
 
 
22. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
ตรวจสอบรายละเอียดใบขอเบิกเงิน
ตามแบบฟอร์มแต่ละช่องให้ถูกต้อง 
ดังนี้ 
1.หัวหน้าหน่ วยงานเ ป็น ผู้ลงนาม 
ลาย มือชื่ อ ผู้ เ บิ ก  หรื อ ผู้ที่ หั วหน้ า
หน่วยงานได้ทําความตกลงกับสํานัก
การคลัง เป็นผู้ลงนาม ลายมือชื่อผู้เบิก 
2.ลายมือชื่อผู้ดําเนินการ 
 
 
1.จัดทําหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ ผ่านระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร (MIS) 
2.เจ้าหน้าที่ ผู้ตรวจฎีกา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และลงลายมือชื่อรับรอง 
3.หัวหน้าหน่วยการคลังตรวจสอบ 
และลงลายมือชื่อรับรอง 
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ และลง
ลายมือชื่ออนุมัติฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 
 

” 
 

  
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน ฯลฯ พ .ศ .2530 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
( ฉ บั บ ที่  2 -9 )  พ . ศ .
2532-2548 ข้อ 11 
ข้อ 22 และข้อ 33 

ตรวจสอบใบขอเบิกเงิน 

ออกหน้าฎีกา MIS  
พร้อมเสนอขออนุมัติ 

หน้าฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.17  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท)  (ต่อ)   

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

23. 
 
 
 

 
24. 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และ
ใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
- เอกสารการนําเงินส่งคืน (ถ้ามี) 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 
การตรวจสอบ

หลังจ่าย 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบเดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง สตง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 

 

 
1–5 วัน/

ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เป็นการตรวจสอบฎีกา การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
จากส่วนราชการรัฐวิสาหกิจ การพาณิชย์ของ
กรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานคร
จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย หรือสหการจ่ายให้ไม่
เกินร้อยละ 50  
ของรายซื้อ หรือการจ้าง 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่
ได้รับในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-งบประมาณประจําปี 
-หนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
-หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ มี
สาระสําคัญ คือ 
1.เหตุผลความจําเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
3.ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทาง
ราชการ หรือราคาที่เคยจัดซื้อ/จัดจ้าง  
ครั้งสุดท้าย (ภายในระยะเวลา  
2 ปี งบประมาณ)  

 
- ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการพัสดุ 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 

” 

 
- ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร 
- ไม่มีข้อ
ร้องเรียน 
- เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กทม. 
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญช ี
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 
- ตามแบบที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 ข้อ 20 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
- หนังสืออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติเงิน
ประจํางวด 
 
 
- ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 20, 
23,25 และ ข้อ 
60(1) 
 
 
 

กระบวนการตรวจสอบ
ฎีกาการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

โดยวิธีกรณีพิเศษ 

ตรวจสอบรายละเอียด
รายการงบประมาณที่ได้รับ 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
4.วงเงินงบประมาณที่จะซื้อ/จ้าง โดยระบุวงเงิน
งบประมาณ (ปีงบประมาณ................ 
แผนงาน......................งาน........................ 
หมวด.........................) 
5.กําหนดระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้
งานนั้นแล้วเสร็จ 
6.วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
7.ลาย มือชื่ อ เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ  ผ่ านหั วหน้ า
เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบตามที่
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มอบอํานาจ 
8.ลายมือชื่อ ตราประจําตําแหน่งปฏิบัติราชการ
แทนผู้ ว่ าราชการกรุ ง เทพมหานคร   วันที่
เห็นชอบของผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
 
เอกสารประกอบที่จัดทําก่อนขอความเห็นชอบ 
กรณีจัดซื้อพัสดุ 
-ตรวจสอบ มอก .  และเลขที่ มอก .  ถูกต้อง
หรือไม่ 
-การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ที่เป็นปัจจุบัน  
-ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งสุดท้าย (ภายใน 
ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ) 
 

   
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  
-ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2-4) 
พ.ศ.2548-2553 
 
 
 
 
 
 
- คํ า สั่ ง
ก รุ ง เ ทพมห านค รที่ 
3547/2553 เรื่ อง
ม อ บ อํ า น า จ ใ ห้
ข้ า ร า ช ก า ร ป ฏิ บั ติ
ร า ช ก า ร แ ท น ผู้ ว่ า
ราชการกรุงเทพ- 
มหานคร 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่องการพัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 14,23 
 

 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการ  (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
-ราคาซื้อขายในท้องตลาด 
-ราคามาตรฐานสํานักงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานกระทรวงการคลัง 
-ราคามาตรฐานที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ 
-ครุภัณฑ์ที่ มี ร ายละเ อียดหรือ คุณลักษณะ
เฉพาะ ที่กํ าหนดไว้ ในภาคผนวกของบัญชี
มาตรฐานครุภัณฑ์ ของ สํานักงบประมาณ 
นํามาใ ช้ ในการกําหนดรายละเอี ยด  หรื อ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ และใช้
ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ หรือที่มี
การเห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะไว้แล้ว 
-ครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐาน ไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีราคามาตรฐาน แต่
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่มีไม่เพียงพอ
สําหรับใช้ในการจัดซื้อ/จ้าง ต้องดําเนินการ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําหนังสือขออนุมัติ ผู้มี
อํ านาจ สั่งซื้ อ/ จ้ าง  แต่ง ตั้ งคณะกรรมการ
พิจารณากําหนดรายละเอียด และคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ ์
2.คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ดําเนินการ
กําหนดรายละเอียดให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน
ทําการมีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
 

   
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการ  (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ
ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ ตามที่
คณะกรรมการฯ กําหนดต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
 
กรณีการบํารุงรักษา ซ่อมแซมพัสดุ 
(ลักษณะค่าใช้สอย) ถ้าวงเงินเกิน  
5,000 บาท ต้องมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
1.งบประมาณรายละเอียด หรือประมาณราคา 
(ต้นฉบับ) และลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงาน 
2.คําอนุมัติ และลายมือชื่อของผู้มีอํานาจสั่งจ้าง 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อบริษัทที่ได้รบสิทธิพิเศษตาม
มติคณะรั ฐมนตรี  หรือ ส่ วนราชการ  หรื อ
รั ฐ วิ ส า ห กิ จ  ห รื อ ก า ร พ า ณิ ช ย์ ข อ ง
กรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นผู้ทํา หรือผลิตพัสดุนั้น 
ๆ และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร อนุมัติให้
ซื้อ/จ้าง ให้มาเสนอราคา และต่อรองราคา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รั บ เ งิ น  ฯลฯ  พ .ศ .
2530 ข้อ 48,49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
พ . ศ . 2 5 3 8  แ ล ะ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ .ศ .2548 ข้อ 
55 
 

 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการ  (ต่อ) 

ตรวจสอบ 
ใบเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4. 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
-ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง ที่เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดทําเสนอผู้มี อํานาจสั่งซื้อ/ จ้าง ผ่าน
หั ว ห น้ า เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ  พ ร้ อ ม แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง วงเงินที่ ได้รับอนุมัติ วงเงินที่
จัดซื้อ/จ้าง ที่ได้ต่อรองราคาแล้ว กําหนดเวลา
การส่งมอบของ  
1 . คณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ  ห รื อ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประกอบด้วย 
ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
2.กรณีการจัดซื้อ/จ้าง พัสดุในวงเงินไม่เกิน 
10,000 บาท  จะแต่ง ตั้งข้ าราชการหรือ
ลูกจ้างประจํา 1 คน เป็นผู้ตรวจรับ ก็ได้ 
3.ขออนุมัติใช้ใบสั่งซื้อ/จ้าง แทนการทําสัญญา 
หรือข้อตกลง แล้วแต่กรณี 
 
4. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเมื่อคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  ไ ด้ทําการตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุพ.ศ.2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ .ศ .2548 ข้อ 
30 , 62 ,127 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
3 ) พ.ศ.2552 ข้อ 
22 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุฯลฯ ข้อ 31 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พั ส ดุ ฯลฯ  ข้ อ  31 
วรรคท้าย 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุฯลฯ ข้อ 127 
(1) 
-ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ
รั บ เ งิ น  ฯลฯ  พ .ศ .
2530 และแ ก้ ไ ข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2548 ข้อ 41 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

 
 

5. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
;l; 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
5.ลายมือชื่อผู้มีอํานาจอนุมัติซื้อ/จ้าง      
ตราประจําตําแหน่งปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร  วันที่อนุมัติของผู้มี
อํานาจสั่งซื้อ/จ้าง 
 
 
 
ใบสั่งซื้อ 
1.วันเริ่มต้นและวันครบกําหนดส่งมอบของ 
ตามใบเสนอราคา 
2.รายการ มอก. ประกาศ ผู้ผลิต จํานวนของ
พัสดุ จํานวนเงินต่อหน่วย  จํานวนเงินรวม 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
3.อัตราค่าปรับร้อยละ 0.01-0.20 ของราคา
พัสดุที่ยังไม่ส่งมอบ 
4.ธนาคาร................................................ 
เลขที่บัญชี................................................ 
ประเภทบัญชี..............................ของผู้ขาย 
5.ลายมือชื่อผู้ซื้อ/ผู้ขาย และพยาน 2 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-กรณีการทําสัญญากับ
บุคคลภายนอกที่จะต้อง
ชําระหนี้ภายในวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
ต้องระ บุธนาคารและ
เลขที่บัญชีที่ คู่สัญญาจะ
นําเช็คเข้าบัญชีเพื่อเรียก
เก็บเงิน 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  
- คํ า สั่ ง
กรุง เทพมหานครที่ 
3547/2553 เรื่อง
ม อ บ อํ า น า จ ใ ห้
ข้ า ร า ช ก า รปฏิ บั ติ
ร า ช ก า ร แทน ผู้ ว่ า
ราชการกรุงเทพ- 
มหานคร 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 127 
 
 
- หนังสือที่  
กท 7000/2779  
ลว. 22 เมย. 2539  
เ รื่ อ ง ก า ร กํ า ห น ด
มาตรการเกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน 
 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติซื้อ/จ้าง (ต่อ) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
แสดงการก่อหนี้ผูกพัน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ)                                                 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

55.
5... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

6. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ใบสั่งจ้าง 
1.วันเริ่มต้นและวันครบกําหนดส่งมอบของ 
ตามใบเสนอราคา 
2.รายละเอียดเนื้องาน ประมาณงาน จํานวนเงิน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
3.อัตราค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของราคา
จ้าง แต่ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท 
4.ธนาคาร................................................ 
เลขที่บัญชี................................................ 
ประเภทบัญชี..........................ของผู้รับจ้าง 
5.ลายมือชื่อผู้จ้าง/ผู้รับจ้าง และพยาน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินเงินซื้อ/จ้าง เกินกว่า 1 ล้านบาท 
ต้องส่งสําเนาหนังสือให้สํานักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันทําข้อตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-กรณีการทําสัญญากับ
บุคคลภายนอกที่จะต้อง
ชําระหนี้ภายในวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
ต้องระ บุธนาคารและ
เลขที่บัญชีที่ คู่สัญญาจะ
นําเช็คเข้าบัญชีเพื่อเรียก
เก็บเงิน 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พัสดุ 
ฯลฯ ข้อ 128 
 
 
 
- หนังสือที่  
กท 7000/2779  
ลว. 22 เมย. 2539  
เ รื่ อ ง ก า ร กํ า ห น ด
มาตรการเกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พั ส ดุ  พ .ศ . 253 8 
และแ ก้ ไข เพิ่ ม เ ติม 
( ฉ บั บ ที่  2 )  พ . ศ . 
2548 ข้อ 129 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
แสดงการก่อหนี้ผูกพัน 

(ต่อ) 
 

ตรวจสอบหนังสือส่ง สํานักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ)  

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

37. 
77 

56.. 
 
 
 

 
 
8. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบรายละเอียดให้ตรงกับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ดังนี ้
1.วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบงาน ต้องประทับตรารับ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.มีลายมือชื่อผู้ส่งของ วัน เดือน ปี ประทับตรา
บริษัท ห้าง ร้าน 
3.มีลายมือชื่อผู้รับสินค้า ตําแหน่ง วัน เดือน ปี 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.ใบตรวจรับพัสดุ หรือใบตรวจรับการจ้าง (ใช้
เฉพาะกรณี ง าน จ้า ง ก่อสร้ า ง )  ต้องกรอก
รายละเอียดให้ครบ 
2 . คณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ  ห รื อ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง ที่ได้รับแต่งตั้งลง
นามถูกต้องครบถ้วน 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามรับพัสดุ ในกรณีที่เป็น
ใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

   
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พั ส ดุ  พ .ศ . 253 8 
และแ ก้ ไข เพิ่ ม เ ติม 
( ฉ บั บ ที่  2 )  พ . ศ . 
2548 ข้อ 66,67 
 

 
 

ตรวจสอบใบส่งของ/ 
ใบส่งมอบงาน 

 

ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ/
ใบตรวจรับการจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9..   
7   

7.7
7. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
เ มื่ อ คณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ  ห รื อ
คณะกรรมการตรวจการจ้างได้ดําเนินการตรวจ
รับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบ ดังนี้ 
1.ลายมือชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
กรรมการตรวจการจ้าง 
2.ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.ลายมือชื่อ ตราประจําตําแหน่งของผู้มีอํานาจ
สั่งซื้อ/จ้าง 
- ถ้ า อํานาจการ สั่งซื้ อ/ จ้ า ง  เ ป็นของปลัด
ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  ห รื อ ผู้ ว่ า ร า ช ก า ร
กรุง เทพมหานคร  ให้ ใช้ สํา เนาหนัง สือเป็น
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย 
 
เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย หรือ
หนังสือขอเบิกเงินจากผู้ขาย  ให้ตรวจสอบ
รายละเอียด ดังนี ้
1.จํานวนเงิน และรายละเอียดในใบแจ้งหนี้ หรือ
หนังสือขอเบิกเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 
2.รวบรวมเอกสารเพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงิน 
อย่างช้าไม่เกิน 7 วันทําการ นับจากวันที่ได้รับ
แจ้งให้ชําระหนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

  
-ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร  เรื่ องการ
พั ส ดุ  พ .ศ . 253 8 
และแ ก้ ไข เพิ่ ม เ ติม 
( ฉ บั บ ที่  2 )  พ . ศ . 
2548 ข้อ 66,67 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รั บ เ งิ น  ฯลฯ  พ .ศ .
2530 และแ ก้ ไ ข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2-
9 )  พ . ศ . 2 5 3 2 -
2548  
ข้อ 22 
 
 

 
 

ตรวจสอบรายงาน 
ผู้สั่งซื้อ/จ้าง ทราบ 

 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ 
หรือหนังสือขอเบิกเงิน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

11. 
 
 
 
12. 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
;l; 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
ตรวจสอบรายละเอียดใบสําคัญ (แบบ 6) ตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่
ผู้จัดทํา 
 
 
ตรวจสอบรายละเ อียดใบขอเ บิกเงินตาม
แบบฟอร์มแต่ละช่องให้ถูกต้อง ดังนี้ 
1.หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนาม ลายมือชื่อผู้
เบิก หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานได้ทําความตกลง
กับสํานักการคลัง เป็นผู้ลงนาม ลายมือชื่อผู้เบิก 
2.ลายมือชื่อผู้ดําเนินการ 
 
 
1 . จั ด ทํ า ห น้ า ฎี ก า เ บิ ก เ งิ น ร า ย จ่ า ย ต า ม
งบประมาณ  ผ่ าน ร ะบบสารสน เทศของ
กรุงเทพมหานคร (MIS) 
2.เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงลายมือชื่อรับรอง 
3.หัวหน้าหน่วยการคลังตรวจสอบ และลง
ลายมือชื่อรับรอง 
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ และลงลายมือชื่อ
อนุมัติฎีกา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 

  
-ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ 
รั บ เ งิ น  ฯลฯ  พ .ศ .
2530 ข้อ 5 
 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร ว่าด้วยการ
รั บ เ งิ น  ฯลฯ  พ .ศ .
2530 และแ ก้ ไ ข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่  2-9) พ .ศ .
2532-2548 ข้อ 
11 ข้อ 22 และข้อ 
33 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
ใบสําคัญประกอบฎีกา 

(แบบ 6) 

ออกหน้าฎีกา MIS  
พร้อมเสนอขออนุมัติ 

หน้าฎีกา 
 

ตรวจสอบใบขอเบิกเงิน 
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ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา   

9.18  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

14. 
 
 
 
 
 

15. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 

 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 

วัน 

 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญ 
คู่จ่าย 
- เอกสารการนําเงินส่งคืน (ถ้ามี) 
 
 
 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
 
 

 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
 
 
 
- แยกเก็บตามเดือน/ 
หมวดรายจ่าย/ ประเภท 

 
 

การตรวจสอบ
หลังจ่าย 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
-รายงานงบเดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง สตง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทํางบเดือน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบญัชี 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
กองบริหารทั่วไป 

ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

- ใบโอนเงิน 
- ใบสรุปการรับเงินประจําวัน 
- ใบนําส่งเงิน 
- ใบนําฝากเงิน 
- ใบถอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบโอนชดใชท้างบัญช ี
- ใบเสร็จรับเงิน 

เริ่ม 

รับและตรวจสอบ 
เอกสารการรับ-จ่ายเงิน 

 

บันทึกรายการขั้นต้น 

 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงนิ  
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 

5 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

รวมยอดรายจา่ยในทะเบียน
รายจ่ายทุกสิ้นเดือน 

- สมุดรายวันเงินรับ-จ่าย 
- สมุดรายวันทัว่ไป 
- สมุดบัญชแียกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมใชใ้นราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม 
- ทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ 
- บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
- บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ - งบกลาง 
- สมุดบัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีย่อยเงินรับฝาก 

จัดทํางบพิสูจน์ยอด 
เงินฝากธนาคารประจําเดือน 
 

ลงนาม ลงนาม 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย์ 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝาก
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงนิ (ต่อ) 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
 

 
 
 
 

- รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 
- รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน – 
  หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน 
  งบประมาณจากคลังกทม. 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน – 
  หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน 
  งบประมาณจากคลังกทม. - งบกลาง 

จัดทําสําเนารายงานงบรับ-จ่าย
ประจําเดือน ส่ง 
-  สํานักงานตรวจสอบภายใน 
-  สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
-  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ลงนาม ลงนาม 

 

จัดทํารายงานงบ 
รับ-จ่ายประจําเดือน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงนิ (ต่อ) 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทํารายงานงบ 
การเงินประจําปี 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานบัญชีมูลค่าทรัพย์สิน 
- รายงานรายละเอียดข้อมูลงาน 
  ระหว่างดาํเนินการประกอบ 
  งบการเงิน 

ลงนาม ลงนาม 

จัดทําสําเนารายงานงบการเงินประจําปีส่ง 
-  สํานักการคลัง (กองบัญชี) 
-  สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
-  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบญัชี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1. รับและตรวจสอบหลักฐานการรับ
เงินและจ่ายเงินได้แก่ ใบโอนเงิน ใบ
สรุปการรับเงินประจําวัน ใบนําส่ง
เงิน ใบนําฝากเงิน  ใบถอนเงิน ฎีกา 
ใบโอนชดใช้ทางบัญชี ใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารการเงินอื่นๆ 
2. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

สามารถดําเนินการ
ตรวจสอบการรับ-
จ่ายเงินเป็นประจํา
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสําคัญการรับ-จ่าย 
เงิน มีจํานวนเงิน 
ตรงกับรายงาน 
รับจ่ายคงเหลือและ
นําฝากธนาคาร
ประจําวัน 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบโอนเงิน 
- ใบนําฝากเงิน 
- ใบถอนเงิน 
- ใบนําส่งเงิน 
- ใบสรุปการรับเงิน
ประจําวัน 
- ฎีกา 
- ใบโอนชดใช้ทาง 
  บัญชี 
- ใบเสร็จรับเงิน 

- คู่มือการบัญชี 
  กรุงเทพมหานคร  
  (ฉบับระบบ 
  คอมพิวเตอร์ตาม 
  โครงการ MIS) 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับ 
  เงิน การเบิก 
  จ่ายเงิน ฯลฯ 
  พ.ศ. 2530 
- คู่มือการบัญชี 
  กรุงเทพมหานคร  
  (ฉบับระบบ 
  คอมพิวเตอร์ตาม 
  โครงการ MIS) 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับ 
  เงิน การเบิก 
  จ่ายเงิน ฯลฯ 
  พ.ศ. 2530 

รับและตรวจสอบ
เอกสารการรับ-

จ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบญัชี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9 วัน 1. บันทึกรายการรับเงินและจ่ายเงิน
สดแยกตามประเภทเงิน 
2. บันทึกการรับโอนเงินจาก
กรุงเทพมหานครเข้าบัญชีเงินฝาก  
ธนาคาร 
3. บันทึกรายการจ่ายด้วยเช็ค แยก
ตามหมวดรายจ่ายในบัญชีสมุด
รายวัน เงินจ่าย 
4. จัดทําใบโอน ขออนุมัติจาก
หัวหน้าฝ่ายกรณีมีและไม่มีหลักฐาน 
เข่น รายการโอนชดใช้ทางบัญชี 
5. บันทึกการถอนเงินจากธนาคาร 
เพื่อนํามาจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
6. รวบรวมยอดเงินในบัญชีเงินสด
และบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นประจํา
ทุกวันเพื่อแสดงยอดเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือประจําวัน 
7. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 

สามารถบันทึก
รายการรับเงินและ
จ่ายเงินสดเป็น
ประจําทุกวัน 

- รายงานยอดเงิน 
  รับ-จ่ายคงเหลือ  
  และนําฝากธนาคาร 
- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดรายวันทั่วไป 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

  

 

 
 

 

บันทึกรายการขั้นต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบญัชี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน 1. ผ่านรายการจากบัญชี  บัญชีเงิน
สดและบัญชีเงินฝากธนาคาร บันทึก 
รายการรับ–จ่ายเงินตามหลักฐานใน 
ขั้นตอนที่ 1 และใบโอนในสมดุ
รายวัน จ่ายเงิน แยกหมวดรายจ่าย
หรือทะเบียนอื่น 
2. ผ่านรายการจากใบโอนไปบันทึก
บัญชีแยกประเภท 

สามารถดําเนิน 
การผ่านรายการ
บัญชีทุกวันและสรุป
ยอดบัญชีแยก
ประเภทได้ทุกวันสิ้น
เดือน 

- สมุดบัญชีแยก 
  ประเภท 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

- ใบโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงิน 
  ประจําวัน 
- ใบฝากเงิน 
- ใบถอนเงิน 
- ใบนําส่งเงิน 
- ใบโอนชดใช้ทาง 
  บัญชี 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตาม
โครงการ MIS) 
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่าย ฯลฯ พ.ศ. 
2530 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายการ
ขั้นปลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงนิ  
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รวมยอดเงินรายจ่ายในทะเบียน 
รายจ่ายทุกสิ้นเดือน 
2. รวมยอดเงินบญัชีแยกประเภท 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถจัดทํา
รายงานการรับ-
จ่ายเงิน 
ประจําเดือนได้ 
ภายในวันที่ 15 
ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมใช้  
  ในราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืม 
  เงินสะสมไปเป็น 
  เงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินนอก 
  งบประมาณรอการ
รับรู้ 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบ 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตาม
โครงการMIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพ-มหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2530 
ข้อ 91 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3. จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝาก 
ธนาคารเสนอหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
เป็นประจําทุกเดือน 
 
 
 
 
     

กระทบยอดฎีกาตั้ง
จ่ายจากใบโอนเงิน
เมื่อสิ้นเดือนและ
จัดทํางบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคาร
ได้ทุกเดือน 
 
 
 

- งบพิสูจน์ยอดเงิน 
  ฝากธนาคาร 
- statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย์ 
- สมุดบัญชีย่อยเงิน 
  ฝากธนาคาร 
 
 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตาม
โครงการMIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพ-มหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2530 
ข้อ 91 

รวมยอดรายจ่ายใน
ทะเบียนรายจ่าย 

ทุกสิ้นเดือน 

จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารประจําเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10 กระบวนงานบัญชี 

10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงนิ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

10 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. จัดทํางบทดลอง และจัดทํางบ 
รับ-จ่ายเงินประจําเดือน เสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร,สํานักงาน
ตรวจสอบภายในและสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน โดยเก็บยอด
รายรับ-รายจ่ายประจําเดือนใยบัญชี
แยกประเภททุกบัญชี 
 

ถูกต้อง และสามารถ
จัดทํางบรับ-จ่ายได ้
ตามเวลาที่กําหนด 
 

- รายงานการรับ-จ่าย 
เงิน  
- รายงานระจําเดือน 
- งบทดลอง 
- รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
- รายงานรายละเอียด 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตาม
โครงการMIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2530 ข้อ 
91 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

60 
วัน 

1. ต้องรวบรวมข้อมูลจากกองต่าง ๆ 
ณ 30 ก.ย. ทุกปี ได้แก่ ค่าวัสดุ 
แบบพิมพ์  ค่าน้ํามันหล่อลื่น  ค่า
ซ่อมคอมพิวเตอร์  ค่าซ่อมรถ 
2. จัดทําใบโอนบัญชีปลายปี 
3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
4. ยืนยันยอดรายจ่ายกับกองบัญชี 
5. จัดทํารายงานงบการเงินประจําปี  

- สามารถดําเนิน 
  การจัดทํารายงาน 
  ประจําปีได ้
  ภายใน 60 วัน 
 
 
- กระทบยอด 
  รายได้ ค่าใช้จ่าย 
  ตรงกับกองบัญชี 

 
 

 

- รายงานประจําปี 
- งบแสดงฐานะ 
การเงิน 
- งบแสดงผลการ
ดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน 
- รายงานรายจ่าย 
ตามงบประมาณ 
   

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 

ตามแบบ 
ที่กําหนด 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตาม
โครงการMIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2530 
ข้อ 91 

 

จัดทํารายงานงบรับ-จ่าย 
ประจําเดือน 

จัดทํารายงาน 
งบการเงินประจําปี 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

1 

 
 
 

1 

   กองต่างๆ 

 
 

1 
 

 
 

1 

    

 
 

1 

 
 

1 

    

 
1 

 

 
1 

    

 
1 
 

 
1 
 
 

    

 
1 

 
1 
 
 
 

    

เริ่ม 

รับเงินจากกองต่างๆ 

รับเอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ใบนําส่ง 
ใบเสร็จรับเงิน 

นําเงินฝากธนาคาร 

ขออนุมัตินําฝาก
ลงทะเบียนคุมเงิน 

บันทึกข้อมูลการฝากใน
ระบบ MIS 

รวบรวมเอกสารให้นักวิชาการเงินและบัญชี 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

    ธนาคาร 
 

 
 
 

    กองต่างๆ 
กรมสรรพากร 

สํานักงานประกันสังคม 
บริษัท,ห้าง,ร้าน 

  
 
 
 

    

 
 
 
 
 

  
 

   

เริ่ม 

จัดทําฎีกานอกงบประมาณ 

ขออนุมัติถอน 

ถอนเงิน 

จ่าย 

บันทึกข้อมูลการถอน 
ในระบบ MIS 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 

รวบรวมเอกสารให้นักวิชาการเงินและบัญชี 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 
 

 
 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

    ธนาคาร 
 

 
 
 

    กองต่างๆ 
กรมสรรพากร 

สํานักงานประกันสังคม 
บริษัท,ห้าง,ร้าน 

  
 
 

    

เริ่ม 

การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 

เตรียมจ่าย 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

จ่าย 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

บันทึกการจ่ายในระบบ MIS 

บันทึกการจ่ายในระบบ MIS 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินคา่สมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
 

 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

รับเอกสารจาก กสบ. 

ขออนุมัตินําฝาก 

เริ่ม 

บันทึกข้อมูลลง MIS 

 
จัดทํา ฎีกา 2 ฎีกา 
- นําฝากเป็นรายได้ กทม. 
- นําฝากเป็นค่าใช้จ่ายในการสอบ 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินคา่สมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก (ต่อ) 
 

 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

    

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

ขออนุมัติถอนเงิน 

ถอนเงิน – ฝาก 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 

ทําบันทึกขออนุมัตินําฝาก ลงนาม ลงนาม 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดให้
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.1 เงินทดรองราชการ 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

1 - 2 
 
 

 
 

1 
 
 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

 
1 - 2 

 

 
1 
 
 

    

 
1 - 2 

 

 
1 
 
 
 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 

    

ลงนาม การขออนุมัติยืมเงิน 

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

ลงนาม อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัตโิอนเงิน 

เบิกเงินนําฝากบัญชี
ออมทรัพย์ 

จ่ายเงินยืม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.1 เงินทดรองราชการ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

1 - 2 
 
 

 
 

1 
 
 

    

ขอใช้เงินยืม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.2 เงินยืมเงินสะสม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัตโิอนเงิน 

จ่ายเงินยืม 

ชดใช้เงินยืม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงาน ก.ก. ผู้อํานวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัตโิอนเงิน 

จ่ายเงินยืม 

ชดใช้เงินยืม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 - 5 
 
 

1  
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 

  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่ม 

รวบรวมใบแจ้งยอดหนี้สินฯ 

- รับใบแจ้งหนี้ 
- รวบรวมสําเนาหลักฐานนําส่ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

หักหนี้สินฯและสรุปยอด - กองต่างๆหักหนี้สิน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดทําสรุปยอดเงินเดือนฯ หนี้สิน 

สรุปยอดรวมของสํานักส่ง 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

- รับใบสรุปยอดจากกองต่างๆ แผ่น   
เงินเดือน รายงานเงินเดือน 
-สรุปยอดรวมแต่ละประเภท (รวมทุกกอง) 
-กระทบยอดและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ส่งสรุปยอดให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา (ต่อ) 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

   
 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 

 

 

 
 
 

ส่งแผ่นเงินเดือนและ
รายงานเงินเดือน 

นําส่งธนาคาร  
- ส่งแผ่นเงินเดือน 
- รายงานเงินเดือน 

นําฝากเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้ - รับเช็คจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
- พิมพ์แบบฟอร์มการนําส่งเงินชําระหนี้ 
- เขียนใบนําฝาก 
- นําฝากเช็คเข้าบัญชีเจ้าหนี้ 

ส่งแฟกซ์และเก็บ
สําเนา 

- ส่งแฟกซ์แบบฟอร์มการนําส่งเงินชําระ 
หนี้ให้เจ้าหนี้ 
- เก็บสําเนา
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 

1 - 2 
 

 
 

 
 
 
 

1 
 
 

 

    

 
 
 
 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 

    

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน ลงนาม 

จัดทําเอกสาร 

- รับใบแจ้งหนี้ 
- รวบรวมสําเนาหลักฐานนําส่ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

ทําเอกสารใบสําคัญ เพื่อเสนอขอ
อนุมัติและจัดทําเอกสารอื่นประกอบ 
เช่น แบบ 6 

ลงนาม 

จัดทําเอกสาร 

รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอํานาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค (ต่อ) 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 

1 - 2 
 

 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

    

 

 
 
 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน ลงนาม 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

ส่งหน้าฎีกาที่ผู้มีอํานาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมตัิเรียบร้อยแล้วให้
กองการเงินจัดเก็บสําเนา 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ส่งฎีกา 
และเก็บสําเนา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

??? 
 

รับเงินทุกประเภทจากกองต่างๆ และจากบุคคล
หรือบริษัท ห้างร้าน (ประกันซอง, ประกัน
สัญญา) 
 
 
 
 
 

จํานวนเงินถูกต้อง
ตรงตามเอกสาร 
โปร่งใส 
 
 
 
 
 

- ใบนําส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จภาษี
เงินได้หัก ณ 
ที่จ่าย 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกรุงเทพ - 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนําส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2530 

2 
 
 
 

 

  รับใบนําส่งเงิน, ใบเสร็จรับเงิน ตรวจนับจํานวน
เงินให้ครบถ้วนถูกต้องตามเอกสารนําส่ง  พร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน สําหรับบริษัทฯ บุคคล กรณี
ค้ําประกันสัญญา, สั่งซื้อ  
 

- จํานวนเงินถูกต้อง
ตรงตามเอกสาร
นําส่ง 
 
 

- ใบนําส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 

 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 
 

 

 - ใบนําส่ง, 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

 

   นําเงินฝากธนาคารโดยเขียนใบฝากลงเลขที่บัญชี
ให้ถูกประเภท เป็นเงินนอกงบประมาณหรือตาม
งบประมาณ 
 

- ลงชื่อผู้นําฝาก 
- จัดชุดธนบัตรตาม
ประเภท 
- จัดทําใบนําฝาก
ตามเช็ค 

เอกสารการ 
นําฝากธนาคาร

ถูกต้อง 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 
 

 - ใบนําฝากธนาคาร 
 

4. 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 รวบรวมสําเนาใบนําฝากธนาคาร เพื่อขออนุมัติ
นําฝากเงิน  ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
กรณีฝากเงินรายจ่ายตามงบประมาณ นําฝาก
ธนาคารบัญชีกรุงเทพมหานคร - รับ 
 

สําเนาใบนําฝาก
พร้อมบันทึกขอ
อนุมัตินําฝาก 

เอกสารการรับ
เงินถูกต้อง 

 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 
 

 

 
 

- ใบนําฝากธนาคาร 
 
 
 
 

รับเงิน  
จากกองต่างๆ 

รับเอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นําฝากธนาคาร 

ขออนุมัตินําฝากเงิน
เพื่อลงทะเบียนคุมเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

??? 
 

- แนบสําเนาใบนําฝากเงินกับใบนําส่งเงิน  เพื่อ
นําลงข้อมูลในระบบ MIS 
- พิมพ์ข้อมูลรับเงินในระบบ MIS 
- ตรวจสอบรายละเอียดในใบนําส่ง  พร้อมกับ
เงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 
- เลือกรหัสให้ถูกประเภทเงินที่ได้รับว่าเป็น
หมวดใด 
- กรณีหมวดเงินนอกงบประมาณ บันทึกใบนํา
ฝากเงินโดยไมต่อ้งนําส่งกองการเงิน 
- หมวดรายจ่ายตามงบประมาณ, รายได้, เงินยืม
ใช้ในราชการ บันทึกเป็นใบนําส่ง เพื่อนําส่งกอง
การเงิน  
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์เมื่อ
ถูกต้องแล้วยืนยันและประมวลผลปิดประจําวัน 
 

ตรวจสอบจํานวน
เงินถูกต้อง ตรงตาม
เช็คและสําเนาใบ
ฝากในสมุดคู่ฝาก
และใบนําส่งเงิน 
 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 
 
 

 

 
 

รายงานประจําวัน 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 

  รวบรวมฎีกา และเอกสารต่าง ๆให้นักวิชาการ
เงินและ 
บัญชี 
  - ใบนําส่ง 
  - ใบฝากเงินของธนาคาร 
  - เอกสารทั้งหมดที่ออกจากระบบ MIS 
 

ส่งเอกสารการ 
รับเงินให้เจ้าหน้าที่
ลงบัญชีของแต่ละ
วัน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 
 

 - ใบนําฝากเงิน 
- ใบนําส่งเงิน 
- รายงานประจําวัน 

 

รับเอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมเอกสาร 
ให้นักวิชาการเงิน 

และบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 ??? จัดทําฎีกาเงินฝากนอกงบประมาณ ประเภท
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายและเงินประกันสังคม 
โดยกรอกรายละเอียดในเอกสารของ
กรมสรรพากร, สํานักงานประกันสังคม 

คิดคาํนวณเงินดว้ย
ความถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันตามวัน
เวลาประชุม 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

 - ภ.ง.ด. 1, 3, 53  
แบบฟอร์มส่งเงิน
สมทบประกันสังคม 
 

2. 
 
 
 

  จัดเตรียมฎีกาที่จะขอถอนเงินพร้อมกรอก
รายละเอียดในใบถอนเงินของธนาคารและ
บันทึกขออนุมัติถอน แนบฎีกา  โดยตรวจสอบ
จํานวนเงินในหน้าฎีกาให้ตรงตามใบถอนแล้ว
นําเสนอขออนุมัต ิ
 

จัดทําใบถอนด้วย
ความถูกต้อง 
รวดเร็วและถอนเงิน
จากธนาคารทันตาม
กําหนดเวลาประชุม 
 

 เจ้าพนักงาน 
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

 - ใบถอนเงินสมุดคู่
ฝาก 
 

3. 
 
 
 
 

  - กรณีถอนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย จะใช้เป็น
แคชเชียร์เช็ค จ่าย กรมสรรพากร 
- ถอนเงินประกันสังคม  จะถอนเป็นเงินสด
จ่าย 
- ถอนเงินค่าเบี้ยประชุม  ถอนเป็นเงินสดโดย
จัดเตรียมชนิดของบัตร  เพื่อความสะดวกใน
การจ่าย 
 

- จํานวนเงินถูกต้อง
ตรงตามใบถอนและ
แคชเชียร์เช็ค 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
ด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว 
 

นําส่งภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายและ
ประกันสังคม
ด้วยความ
ถูกต้อง รวดเร็ว 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

 - ใบถอนเงิน
ธนาคาร 
- แคชเชียร์เช็ค 
- สมุดคู่ฝาก 
 

4. 
 
 
 

  - จ่ายค่าเบี้ยประชุมให้กับคณะกรรมการรับ-
ส่งเงิน 
- จ่ายภาษีให้กับกรมสรรพากร  จ่ายโดย
แคชเชียร์เช็ค 
- กรณีจ่ายเงินประกันสังคม จ่ายเป็นเงินสด 

- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
ทันตามกําหนดวนั
ประชุม 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

 - ฎีกานอก
งบประมาณ 
- แคชเชียร์เช็ค 
- ใบสําคัญการรับ
เงิน 

จัดทําฎีกา 

ขออนุมัติถอน 

ถอนเงินธนาคาร 

จ่ายเงิน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

11 กระบวนงานการเงนิ 

11.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 

  - บันทึกข้อมูลการถอนในระบบ MIS จากฎีกา
และใบถอนเงิน 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

6. 
 
 
 

  - รวบรวมเอกสารการรับ-ฝากเงิน ให้
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

 - ใบนําส่งเงิน 
- สําเนาใบนําฝาก
ธนาคาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ฎีกาเบิกจ่ายนอก
งบประมาณและ
ตามงบประมาณ 

 

 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร 
การรับ-ฝากเงิน 
ให้นักวิชาการเงิน

และบัญชี

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 ไม่เกิน  
3 วัน/
รายการ 

เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการ
ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ทั้งจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด 
รองจ่าย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอื่นใดที่
ได้รับแจ้งการโอนเงินจากกทม. รวมตลอดถึง
เงินนอกงบประมาณทุกประเภทโดยมี
ลักษณะการนําจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อเจ้าหนี้ 
บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชีของเจ้าหนี้ผู้รับ
เงิน ตามที่ระบุไวท้ี่หน้าฎีกาอย่างชัดเจน 
 

จ่ายเช็คและเงินสด
ตามหน้าฎีกา
ประเภทนอก
งบประมาณและ
ฎีกาตาม
งบประมาณทุก
ประเภทด้วยความ
ถูกต้อง 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม.
กําหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- รายงาน
ประจําวัน 

2. 
 
 
 

 2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย) 
2. ยืนยันการรบัโอน ระบุวันที่ที่รับ
โอน 
 
 
 
 
 
 

- ถูกต้อง รวดเร็ว 
แม่นยําโปร่งใส  ตรง
ตามเวลาที่กําหนด 
- รับและจัดเก็บใบ
โอนเข้าแฟ้มอย่าง
เป็นระเบียบ 

การรับใบโอน
และการ
จัดเตรียมแยก
ประเภทฎีกาทํา
ให้เกิดความ
คล่องตัวในการ
เขียนเช็คและ
รวดเร็วในการ
จ่ายเช็คด้วย 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.
กําหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- ใบโอนที่ออกจาก
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรบั
ใบโอน 
 

 
 

การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบ
โอนที่รับจากระบบ MIS 
2. บันทึกฎีกาในสมดุทะเบียนคุมการ
จ่ายเช็คโดยตรวจสอบเลขที่ฎีกา,
รายชื่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน,จํานวนเงิน
ที่ขอเบิก,รายการหักภาษี,ประกันสังคม
และอื่นๆ และจํานวนเงินที่ได้รับสุทธิ 
 

- จัดเตรียมฎีกาตาม
ใบโอนและจัดฎีกา
ให้อยู่ในประเภท
เดียวกันเพื่อความ
สะดวกในการเขียน
เช็ค 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.
กําหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- สมุดทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ใบโอนเงินจาก
ระบบ MIS 
- ฎีกาเบิกจ่าย 

4. 
 

 

 2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนีบ้ริษัท / ห้างร้าน
ต่างๆ หรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่
ละฝ่าย ตามที่ระบุไว้ที่หน้าฎีกา 
2. บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค ระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท
, ห้าง, ร้าน  พร้อมขีดฆ่าคําว่า"หรือตามสั่ง" 
หรือ "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อมทั่วไปโดย
ระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า "A/C Payee 
Only" ด้วยยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-
ส่งเงินของแต่ละฝ่ายไม่ต้องขีดคร่อมทั่วไปใน
เช็ค 
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค ให้ผู้มีอํานาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตาม
เงื่อนไขที่ตกลงไว้กับธนาคาร 

เขียนเช็คสั่งจ่าย
เจ้าหนี้หรือ
คณะกรรมการรับ-
ส่งเงิน ระบุชื่อและ
จํานวนเงินถูกต้อง
ชัดเจนและถือ
ปฏิบัตติามระเบียบ
กทม.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
การนําส่งเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2530 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.
กําหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- สมุดทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค- ฎีกา
เบิกจ่าย 

 

เตรียมจ่าย 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 5 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. ตดิต่อเจ้าหนี้ให้มารับเงินหรือ
คณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่ละฝ่าย
ตามที่ระบุในหน้าเช็ค 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน 
เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ,หนังสือ
มอบฉันทะรับเงิน,สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ 
3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอํานาจ
ลงนามอนุมตัิการมอบฉันทะรับเงินดังกล่าว 
4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหนา้ฎีกา,สมุด
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็ค
ด้านหลัง 
5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้า
ต่างๆ ผู้จ่ายจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินที่ลง
ลายมือชื่อผู้มีอํานาจรับเงินประทับตรายาง 
(ถ้ามี) จากบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็น
หลักฐานและต้องตรวจสอบจํานวนเงิน,
รายการให้ตรงตามหนา้ฎีกาที่จ่ายด้วย 
6. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันที่ที่
จ่ายในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และ
หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนามรับรองความ
ถูกต้องของใบเสร็จรับเงินที่เป็นหลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน 
 

การจ่ายเงิน ถือ
ปฏิบัตติามระเบียบ
กทม.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน 
การนําส่งเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2530 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

- ความพึง
พอใจของผู้รับ
เงิน 
- การจ่ายเงิน 
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได ้

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.
กําหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- หน้าฎีกาที่จ่ายเงิน
แล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสําคัญคู่จ่ายหรือ
หลักฐานการจ่าย
อื่นๆ 
- สมุดทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- สําเนาใบเสร็จภาษี
หัก ณ ที่จ่าย 
- เอกสารการมอบ
ฉันทะรับเงิน 
 

การจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 

 1 นาที/
ฉบับ 
 
 
 

1. บันทึกการเตรียมจ่าย, จ่าย ตามระบบ 
MIS 

บันทึกการจ่ายทุก
ฎีกาในระบบ MIS 
จนถึงขั้นตอนปิด
ประจําวันและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร
ที่ออกจากระบบกับ
เอกสารที่จ่ายเจ้าหนี้ 
จํานวนเงินต้อง
ตรงกัน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

7. 
 
 
 

 5 นาที/
รายการ 
 

1. ตรวจสอบใบสําคัญคู่จ่าย 
2. สําเนาหน้าฎีกาที่จ่ายแล้วส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่บัญชีทําการ  บันทึก บัญชีเป็น
ประจําทุกวัน 
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการ
จ่าย รวบรวมส่งให้  นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 

ประทับตรา 
"จ่ายเงินแล้ว"พร้อม
ด้วยวันที่จ่ายใน
เอกสารทุกฉบับแล้ว
รวบรวมส่งให้
นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 

  ตามแบบที่ 
กทม.
กําหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- สมุดควบคมุการ
นําส่งฎีกา 
- รายงานงบเดือน 
- รายงานงบการเงิน 

 
 
 
 
 
 

บันทึกการจ่ายใน
ระบบ MIS 

รวบรวมฎีกาที่
จ่ายแล้ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินคา่สมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

(การสมัครสอบเป็นการสมัครทาง
อินเตอร์เน็ต ฉะนั้นจํานวนเงินจึงอยู่ในบัญชี) 
- รับหนังสือแจ้งยอดค่าธรรมเนียมการ
สอบแข่งขันบุคคลธรรมดาพร้อมด้วย
รายละเอียดการรับสมัครสอบ 
- ตําแหน่งที่รับสมัครสอบ 
- จํานวนผู้รับสมัครสอบ 
- ใบนําส่งเงิน 
  

ดําเนินการตาม 
ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 โดย 
- นําฝากไว้เป็น 
ค่าใช้จ่ายในการ 
สอบ 
-  นําส่งค่า 
ธรรมเนียมสอบ 
เข้าเป็นรายได้ 
กทม.อีกส่วนหนึ่ง 

เมื่อเสร็จสิ้น
การดําเนินการ
สอบแล้ว ได้นํา
ฝากเงินที่
เหลืออยู่เข้า
เป็นรายได้
กทม.อีกภายใน 
30 วัน 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

 - ใบนําส่ง, 
ใบเสร็จรับเงิน, 
Statement 

2. 
 
 
 
 

  จัดทําบันทึกขออนุมัตินําฝาก  เพื่อฝาก
จํานวนเงินค่าสมัครสอบเข้าบัญชี 
“ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ” 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

3. 
 
 

 

  บันทึกข้อมูลนําฝากค่าสมัครสอบเข้าระบบ 
MIS โดยการโอนเดบิต คือ การนําฝากผ่าน
ทางบัญชีจากบัญชีทางอินเตอร์เน็ตโอนเข้า
บัญชีค่าสมัครสอบ 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

รับเอกสาร

ขออนุมัตินําฝาก 

บันทึกข้อมูลนําฝาก
ในระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินคา่สมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทําฎีกาค่าสมัครสอบแข่งขัน จํานวน 2 
ฎีกาโดยแนบเอกสาร 
- ใบนําฝาก 
- ใบนําส่ง 
- Statement 
- แบบ 6 
 

ดําเนินการตาม 
ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 โดย 
- นําฝากไว้เป็น 
ค่าใช้จ่ายในการ 
สอบ 
-  นําส่งค่า 
ธรรมเนียมสอบ 
เข้าเป็นรายได้ 
กทม.อีกส่วนหนึ่ง 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

5. 
 
 

 

  ขออนุมัติฎีกาทั้ง 2 ฎีกา  เพื่อนําฝากเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบและนําฝากเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

6. 
 
 
 

  เขียนเช็คชื่อบัญชีค่าสมัครสอบจํานวน 2 
ฉบับเพื่อนําถอนโดยแนบใบฝากเงิน  นําฝาก
เข้าบัญชีค่าใช้จ่ายในการสอบและบัญชี
รายได้กรุงเทพมหานคร 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

 

ขออนุมัติฎีกา 

ถอน - ฝาก 

จัดทําฎีกานอกงบประมาณ 
- รายได้ค่าสมัคร 
- ค่าใช้จ่าย
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินคา่สมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- รับใบนําส่งจากกองสรรหาบุคคลแนบใบ
นําฝากรายได้กรุงเทพมหานคร 
- ขออนุมัตินําฝากเงินนอกงบประมาณเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน เช่น ค่าเช้า
สถานที่สอบค่าตรวจกระดาษคําตอบ  เป็น
ต้น 
 

ดําเนินการตาม 
ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 โดย 
- นําฝากไว้เป็น 
ค่าใช้จ่ายในการ 
สอบ 
-  นําส่งค่า 
ธรรมเนียมสอบ 
เข้าเป็นรายได้ 
กทม.อีกส่วนหนึ่ง 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

8. 
 
 
 
 

  - บันทึกข้อมูลการถอนและการฝากใน 
ระบบ MIS 
- นําใบนําส่งจากระบบ MIS แนบใบฝากเงิน
เข้ารายได้กรุงเทพมหานครนําส่งกองการเงิน 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

9. 
 
 
 

 

     เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ชํานาญงาน 
 

  

ขออนุมัตินําฝาก 

บันทึกข้อมูลใน 
ระบบ MIS 

รวบรวมเอกสาร 
ให้นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.1 เงินยืมทดรองราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. ประมาณวงเงินให้เพียงพอ 
2. จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมทดรอง
ราชการ และบันทึกการยืมลงในระบบ MIS 
3. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมเงิน
ทดรองราชการและใบยืม พร้อมทั้งเสนอ
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก. อนุมัต ิ
 

จํานวนเงินทดรอง
ราชการเพียงพอ 
ในการใช้หมุนเวียน 
 
 
 

 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 

 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมเงินยืม
ทดรองราชการ 

2 
 
 
 

 1 วัน 
 

- ส่งหนังสือขออนุมัติยมืเงินยืมทดรองราชการ
และใบยืมให้สํานักการคลัง 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน 
 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- แบบใบยืม 
 

ทะเบียนคุมเงินยืม
ทดรองราชการ 
 

3 
 
 
 

 1 วัน 
 

- ส่งหนังสือขออนุมัติยมืเงินยืมทดรองราชการ
และใบยืมให้สํานักการคลัง 
 
 
 

จํานวนเงินที่ได้รับ
อนุมัติเพียงพอ 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- ฎีกาเบิก 
  จ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
 

หนังสืออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการ 
 

4 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

- เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการตั้ง
ฎีกาเบิกเงิน 
 

ยอดเงินฝากธนาคาร
ถูกต้อง 
 

คุมยอดเบิกจ่าย 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- 
 

บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
ออมทรัพย์ 
 

 

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

ขออนุมัติยืม

ตั้งฎีกาเบิกเงิน 

นําฝากเงินเข้า 
บัญชีออมทรัพย์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.1 เงินยืมทดรองราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ส่วนราชการผู้ยืมจัดทําเอกสารการขอยืม
เงิน 
2.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังจัดทํา ตรวจสอบใบ
ขอเบิกและอนุมัติฎีกาในระบบ MIS เสนอลง
นามตามลําดับ 
3. จ่ายเงินยืมให้ผู้ยืมเงิน 
 

จ่ายเงินได้ทันเวลา
และถูกต้อง 
 
 
 
 

ฎีกาเงินยืม 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- 
 
 
 
 

 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

1. ในเดือนกันยายน ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการให้สํานักการคลัง 

- ชดใช้เงินยืมตาม
กําหนด 

ใบนําส่งเงิน  - 
 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเงินยืม

การชดใช้เงินยืม
ทดรองราชการ 



 1 - 280

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.2 เงินยืมเงินสะสม  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ประมาณวงเงินให้เพียงพอ 
2. จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมเงินสะสม
และบันทึกการยืมลงในระบบ MIS 
3. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมเงิน
สะสมและใบยืม พร้อมทั้งเสนอหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. อนุมัต ิ
 

จํานวนเงินยืมสะสม
เพียงพอในการเบิก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 

 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมเงินสะสม 
 
 
 
 

2. 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 1. ส่งหนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมเงินสะสมและ
ใบยืมให้สํานักการคลัง 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงินสะสม 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- แบบใบยืม 
 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมเงินสะสม 
 

3. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. จัดทําใบขอเบิก 
- ส่วนราชการจัดทําเอกสารการขอเบิก 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังจัดทํา  ตรวจสอบ 
ใบขอเบิกและอนุมัติฎีกาในระบบ MIS 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม 
เงินสะสม 
 

การเบิกจ่าย
ครบถ้วน 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- ใบขอเบิก - ระบบ MIS 
 

4. 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. จ่ายเงินยืม 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังรับโอนเงินตามฎีกา
และจ่ายเงินตามใบโอนเงิน 
 

จ่ายเงินให้ผู้เบิก
ถูกต้องครบถ้วน 
 

ผู้เบิกได้รับเงิน
ถูกต้อง 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

ขออนุมัติยืมเงิน 

เตรียมเอกสาร
การขอยืม

ตั้งฎีกาเบิกเงิน 

จ่ายเงินยืม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.2 เงินยืมเงินสะสม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ตั้งงบประมาณชดใช้เงินยืมเงินสะสมใน
งบประมาณปีถัดไป 

- ชดใช้เงินยืมตาม
กําหนด 
 
 
 
 

มีงบประมาณ 
เบิกชดใช้เงินยืม 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- 
 
 
 

 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การชดใช้เงินยืม
เงินสะสม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
½วัน 

1. รับเอกสารการยืมเงินและตรวจสอบ
งบประมาณเงินประจํางวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมัติและ
รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน 
3. บันทึกการยืมเงินในระบบ MIS 
4. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงินที่จะยืม 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน 
- เสนอขออนุมัติยืม
เงินก่อนเริ่มดําเนิน 
การโครงการตาม
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 

- แนวทาง
หลักเกณฑ์ขั้นตอน
การยืมเงิน 
 
 
 
 
 

2 
 

 

 1. การขออนุมัตยิืมเงิน 
1.1 กรณีเป็นอํานาจหัวหน้าสํานักงาน ก.ก. 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงินการเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 แก้ไข
เพิ่มเติมฉบับที่ 9 พ.ศ.2548 ข้อ 56 ให้
ดําเนินการ ดังนี้ 
- จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการพร้อมแนบใบยืมเสนอหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. อนุมัต ิ
- จัดทําหนังสือการได้รับอนุมตัิแจ้งกองบัญชี  
สํานักการคลัง เพื่อบันทึกตามระบบ MIS 
 

- ส่วนราชการผู้ยืม
ได้รับอนุมตัใิห้ยืม
เงินก่อนเริ่มดําเนิน 
การโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2530 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
หมวด 6 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบ
เอกสารการขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
 

  1.2 กรณีวงเงินที่จะยืม เกินอํานาจหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. 
- จัดทําหนังสือขออนุมัติกองบัญชี สํานักการ
คลัง ดําเนินการ พร้อมกับแนบใบยืมเงิน ลง
นาม ผู้ยืมเงินให้เรียบร้อย 
- รอรับการแจ้งการได้รับอนุมตัใิหย้ืมเงินจาก 
กองบัญชี สํานักการคลัง 
- แจ้งการได้รับอนุมัตใิห้ส่วนราชการผู้ยืม
ทราบ 

- หน่วยงานผู้ยืมส่ง
ขออนุมัติยืมเงินก่อน
เริ่มดําเนินการ
โครงการ 10 วัน 
ตามที่กําหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2530 
และที่แก้ไข
เพิ่มเติม หมวด 6 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 ½ วัน 
 

1. จัดทําใบขอเบิก 
- ส่วนราชการผู้ยืมจัดทําใบขอเบิก เพื่อเบิก
เงินยืมตามที่ได้รบัอนุมัต ิ
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก
และอนุมัติฎีกาในระบบ MIS 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุม 
เงินยืม 

- เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- ใบขอเบิก 
 

- ระบบ MIS 
 

 
 
 
 
 

ตั้งฎีกาเบิกเงิน



 1 - 284

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  11.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 

 ½ วัน 
 

1. จ่ายเงินยืม 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังรับโอนเงินตามฎีกา
และจ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามใบโอนเงิน 
 

- ผู้ยืมเงินได้รับเงิน
ยืมทันกําหนดเวลา
เริ่มดําเนินการ
โครงการ 
 

ผู้ยืมได้รับเงิน
ถูกต้องและ
ทันเวลา 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

- ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

5 
 
 
 
  

½ วัน 
 

1. ตดิตามการใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังตดิตามให้ส่วนราชการ
ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามกําหนดในระเบียบ 
 

- ส่วนราชการผู้ยืม
ชดใช้เงินยืมตาม
กําหนด 

ชดใช้เงินยืม 
ได้ครบถ้วนตาม 

ใบยืม 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

- - ทะเบียนคุมเงิน
ยืมใช้ในราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเงินยืม 

การตดิตาม
การชดใช้เงินยืมฯ 



 1 - 285

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 

3-5 วัน 
ทั้ง

กระบวน 

รับใบแจ้งยอดหนี้สินฯ ต่างๆ และ 
สําเนาใบแจ้งยอดหนี้สินฯ แจ้งกอง
ต่างๆ 
 

  
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

หน่วยงาน
กําหนดเอง 

 

2 
 

  กองต่างๆ ดําเนินการหักหนี้สินฯ 
จากเงินเดือน (MIS ระบบงาน
เงินเดือน)และจัดทําใบสรุปยอด ส่ง
ฝ่ายการคลัง   
- ฎีกาเงินเดือน  
- เงินเดือนสุทธิ 
- หนี้สินและสวัสดิการแต่ละประเภท 
- ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
- ประกันสังคม  
- สรุปยอดเงินเดือนสุทธิหลังจากหัก
หนี้สินฯ เรียบร้อยแล้ว 
- บันทึกยอดเงินเดือนสุทธิหลังจาก
หักหนี้สินฯ เรียบร้อยแล้ว โอนเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย บัญชี
ออมทรัพย์ 
(เข้าระบบฯ ของธนาคารกรุงไทย) 
- บันทึกลงในแผ่นดิสเก็ตพร้อมพิมพ์
รายงาน ส่งธนาคาร 2 ชุด 

ยอดหัก
เงินเดือนและ
ค่าจ้างถูกต้อง
ตามใบแจ้งหนี ้

 

ส่งรายละเอียดให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 
เขียนเช็คภายใน

กําหนด 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

  
 

หักหนี้สินฯ 
(MIS ระบบงานเงินเดือน) 

รวบรวมใบแจ้งยอด
หนี้สินฯ 

สําเนาแจ้งกองต่างๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 

 
 

 รับใบสรุปยอดจากกองต่างๆ แผ่น
เงินเดือนและรายงานเงินเดือน 2 
ชุด 
- จัดทําสรุปยอดรวมทุกกอง  แยก
แต่ละประเภท  
- ตรวจสอบกระทบยอดกับใบแจ้ง
ยอดหนี้สินและสวัสดิการแต่ละ
ประเภท ถูกต้องตรงกัน 
- ส่งสรุปยอดรวม(สํานัก) รายการ
แต่ละประเภทให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
เตรียมเขียนเข็ค 
 

ส่งยอด ATM 
ให้ธนาคารได้
ทันภายใน
กําหนด 

 

หลักฐาน 
การนําส่งธนาคาร 

 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

หน่วยงาน
กําหนดเอง 

 

4 
 
 
 
 
 

  นําส่งธนาคาร 
- แผ่นเงินเดือน พร้อมรายงาน
เงินเดือน 2 ชุด(ก่อนวันเงินเดือน
ออกประมาณ 3 วันทําการ) 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

ตามแบบที่
ธนาคาร
กําหนด 

 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
สรุปยอดรวมส่งเจ้าหน้าที่
การเงิน 

ส่งแผ่นเงินเดือนและรายงาน 
เงินเดือน ให้ธนาคารกรุงไทย
(สาขาถนนข้าวสาร) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 

 

 
 

 รับเช็คจากเจ้าหน้าที่การเงิน และ
นําฝาก 
- พิมพ์แบบฟอร์มการนําส่งเงิน
ชําระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ฯ 
- เขียนใบนําฝาก 
- นําฝากเช็คเข้าบัญชีเจ้าหนี้ 
  (ในวันเงินเดือนออก) 
  

ส่งเงินให้
เจ้าหนี้ได้
ครบถ้วน 

ได้รับใบเสร็จหรือ
หลักฐานการชําระ
หนี้จากเจ้าหนี้ 

 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

ตามแบบที่
ธนาคารและ
เจ้าหนี้กําหนด 

 

6 
 
 
 
 
 

  ส่งแฟกซ์เอกสารให้เจ้าหนี้ฯ 
- สําเนาการนําฝากและแบบฟอร์ม
รายละเอียดการนําส่ง ที่เจ้าหน้าที่
ธนาคารลงลายมือชื่อรับเอกสาร
แล้ว 
- เก็บสําเนาเอกสาร 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

  

 
 
 
 
 
 
 

นําฝากเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้ฯ 

ส่งแฟกซ์ 
และเก็บสําเนา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 11 กระบวนงานการเงนิ 

11.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 

 1 เมื่อได้รับใบแจ้งให้ชําระหนี้
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินได้ตาม
ระเบียบ 
 

- ความพึงพอใจของ
ผู้บริหารทุกส่วน
ราชการ 
- ไม่มีข้อร้องเรียน 
- เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนดไว้ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

ตามแบบที่
กรุงเทพมหานคร

กําหนด 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2530 
และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

 

2 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 1 ดําเนินการพิมพ์เอกสาร 
ใบสําคัญเพื่อเสนอขออนุมัติ 
และจัดทําเอกสารอื่นประกอบ 
2 จัดทําใบขอเบิก 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

  

3 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

  

4 
 
 

  
 
 
 
 

1 ส่งหน้าฎีกา(ตรวจสอบและ
อนุมัติแล้ว) ให้กองการเงิน 
2 จัดเก็บสําเนา 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชํานาญงาน 

  

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดทําเอกสารและจัดทํา
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 

ส่งฎีกา 
และเก็บสําเนา 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 1 

  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

เล่ม ๑ กองบริหารทั่วไป  

 
 
 

 
 

คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 2 

คํานํา 
 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการทํางาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทํางาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล      
การปฏิบัติงาน สําหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทํานั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกําหนดที่สําคัญเป็นอย่างไร       
หรือรายละเอียดของการทํางานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เน้ือหาในคู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย ส่วนที่จําเป็นและสําคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกําหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอนที่สําคัญ      
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากําลัง กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งน้ีเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะทํางานหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้สํานักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะทํางานจัดทําคู่มือ 
       กันยายน  ๒๕๕๕ 
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 1 

สารบัญ 
  

  หน้า 
บทสรุปสําหรับนักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ  5 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน  6 
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  7 
 
กองบริหารทั่วไป 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ขอบเขตกระบวนงาน 

 กรอบแนวคิด 
 ข้อกําหนดที่สําคัญ 
 คําจํากัดความ 
 
 แผนผังกระบวนงาน   

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธุรการ  และการเจ้าหน้าที่   
 1.1 กระบวนการย่อยการรับหนังสือ 

1.2 กระบวนการย่อยการส่งหนังสือ   
1.3 กระบวนการย่อยการร่างหนังสือโตต้อบ 

 1.4 กระบวนการย่อยการทําลายหนังสือ 
  1.5 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

1.6 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการเบิกนํ้ามันรถราชการ 
1.7 กระบวนการย่อยการขอใช้รถราชการ 
1.8 กระบวนการย่อยการดําเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษต์า่งๆ 
1.9 กระบวนการการควบคุมวันลา 
1.10 กระบวนการเสนองาน – กรองงาน 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
 2.1 กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัต ิ

2.2 กระบวนการจัดทําคําส่ังเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือ 
ค่าครองชีพ 

2.3 กระบวนการจัดทําคําส่ังเงินรางวัลประจําปี 
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 
2.4.3 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 

 
 
 

 
 

1 – 1 
1 – 1 
1 – 5  

1 – 16 
1 – 20 

 
 
 

1 – 21 
1 – 22 
1 – 23 
1 – 24 
1 – 26 
1 – 27 
1 – 28 
1 – 29 
1 – 30 
1 – 31 

 
1 – 47 
1 – 48 

 
1 – 49 

 
1 – 50 
1 – 51 
1 – 53 
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สารบัญ 
 

กองบริหารทั่วไป (ต่อ)  หน้า 
 

แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
2.4.4 การจัดทําบัญชีคมุวันลงนามประกาศผลการคดัเลือกและแจ้งผล 
เมื่อครบกําหนด 
2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ ์
2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝกึอบรม 

3 กระบวนงานจัดประชมุ ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะตา่งๆ 
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชมุ 
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
3.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม 
3.4 กระบวนงานย่อยการจัดทํารายงานการประชมุ 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรงุเทพมหานครประจําปี 
4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการดําเนินการเก่ียวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี 

 4.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครประจําปี 

 4.3 กระบวนการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครประจําปี 

 4.4 กระบวนการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจําปี 

 4.5 กระบวนการเผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจําปี 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย์ 
 5.1 กระบวนการประชมุคณะทํางานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร 

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5.2 กระบวนการรวบรวม พิจารณากล่ันกรองความถูกต้องและความเหมาะสม 

ของเนื้อหาบทความในเบ้ืองต้น 
 5.3 กระบวนการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 
 5.4 กระบวนการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 
 5.5 กระบวนการเผยแพร ่
6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 

6.1 กระบวนงานย่อยการหาข่าวเพ่ือเผยแพร่ 
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1 – 55 
1 – 56 
1 – 57 
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1 – 75 
1 – 76 
1 – 77 
1 – 78 
1 – 79 
1 – 85 
1 – 86 

 
1 – 87 

 
1 – 88 
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1 – 100 
1 – 101 
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1 – 109 
1 – 110 

 



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
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สารบัญ 
 

กองบริหารทั่วไป (ต่อ)  หน้า 
 

แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว 
6.3 กระบวนงานย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 
6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 
6.5 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์ข่าว 

7 กระบวนงานงบประมาณ 
7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ 
7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ 

7.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจํางวด 
7.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัตโิอนงบประมาณ 
7.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
7.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัตโิอนงบประมาณ 
7.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
7.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

7.3 กระบวนงานการควบคุมงบประมาณ 
7.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

8 กระบวนงานพัสด ุ
8.1 กระบวนการย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 
8.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสด ุ

 8.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
8.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวิธีสอบราคา 
8.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 

9 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
10 กระบวนงานบัญช ี

10.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญช ี
10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงิน 

11 กระบวนงานการเงิน 
11.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
11.2 กระบวนการย่อยการถอนเงิน 

 11.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
 11.4 กระบวนการย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
 11.5 กระบวนการย่อยการยืมเงิน  
  11.5.1 เงินทดรองราชการ 

 
 
 

 
 

1 – 111 
1 – 112 
1 – 113 
1 – 115 

 
1 – 121 

 
1 – 123 
1 – 124 
1 – 125 
1 – 126 
1 – 127 
1 – 128 
1 – 129 
1 – 130 

 
1 – 147 
1 – 150 

 
1 – 152 
1 – 154 
1 – 171 

 
1 – 244 
1 – 245 

 
1 – 253 
1 – 254 
1 – 255 
1 – 257 

 
1 – 259 
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สารบัญ 
 

กองบริหารทั่วไป (ต่อ)  หน้า 
 

แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
11.5.2 เงินยืมเงินสะสม 
11.5.3 เงินยืมใชใ้นราชการ 

11.6 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
11.7 กระบวนการย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1 กระบวนงานด้านสารบรรณ  ธุรการ  และการเจ้าหน้าที่   
 1.1 กระบวนการย่อยการรับหนังสือ 

1.2 กระบวนการย่อยการส่งหนังสือ   
1.3 กระบวนการย่อยการร่างหนังสือโตต้อบ 

 1.4 กระบวนการย่อยการทําลายหนังสือ 
  1.5 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

1.6 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการเบิกนํ้ามันรถราชการ 
1.7 กระบวนการย่อยการขอใช้รถราชการ 
1.8 กระบวนการย่อยการดําเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ตา่งๆ 
1.9 กระบวนการการควบคุมวันลา 
1.10 กระบวนการเสนองาน – กรองงาน 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
 2.1 กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัต ิ

2.2 กระบวนการจัดทําคําส่ังเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือ 
ค่าครองชีพ 

2.3 กระบวนการจัดทําคําส่ังเงินรางวัลประจําปี 
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 
2.4.3 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
2.4.4 การจัดทําบัญชีคมุวันลงนามประกาศผลการคดัเลือกและแจ้งผล 
เมื่อครบกําหนด 
2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผดิชอบ 

2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ ์
2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝกึอบรม 

 
 
 

 
 
1 – 261 
1 – 262 
1 – 263 
1 – 265 

  
 
 
1 – 32 
1 – 33 
1 – 34 
1 – 35 
1 – 38 
1 – 39 
1 – 40 
1 – 41 
1 – 43 
1 – 45 

 
1 – 61 
1 – 62 

 
1 – 63 

 
1 – 64 
1 – 65 
1 – 66 
1 – 67 

 
1 – 68 
1 – 69 
1 – 70 
1 – 73 
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สารบัญ 
 

กองบริหารทั่วไป (ต่อ)  หน้า 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
3 กระบวนงานจัดประชมุ ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะตา่งๆ 

3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชมุ 
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชมุ 
3.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม 
3.4 กระบวนงานย่อยการจัดทํารายงานการประชมุ 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรงุเทพมหานครประจําปี 
4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการดําเนินการเก่ียวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี 

 4.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครประจําปี 

 4.3 กระบวนการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครประจําปี 

 4.4 กระบวนการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจําปี 

 4.5 กระบวนการเผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจําปี 

5 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย์ 
 5.1 กระบวนการประชมุคณะทํางานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร 

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5.2 กระบวนการรวบรวม พิจารณากล่ันกรองความถูกต้องและความเหมาะสม 

ของเนื้อหาบทความในเบ้ืองต้น 
 5.3 กระบวนการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 
 5.4 กระบวนการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 
 5.5 กระบวนการเผยแพร ่
6 กระบวนงานจัดทําข่าวสาร สกก. 

6.1 กระบวนงานย่อยการหาข่าวเพ่ือเผยแพร่ 
6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว 
6.3 กระบวนงานย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 
6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 
6.5 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์ข่าว 
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สารบัญ 
 

กองบริหารทั่วไป (ต่อ)  หน้า 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
7 กระบวนงานงบประมาณ 

7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ 
7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ 

7.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจํางวด 
7.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
7.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
7.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
7.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
7.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี 

7.3 กระบวนงานการควบคุมงบประมาณ 
7.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

8 กระบวนงานพัสดุ 
8.1 กระบวนการย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 
8.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสด ุ

 8.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
8.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวิธีสอบราคา 
8.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 

9 กระบวนงานตรวจสอบฎกีา 
9.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจํา,  
ค่าจ้างชั่วคราว 
9.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม 

 9.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
9.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 
9.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบํารุง 
รักษาทรัพย์สิน 
9.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสด ุ
9.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
9.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน 
การศึกษาแก่บุตรของข้าราชการ และลูกจ้างประจํา 
9.9 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
สัมมนาฯ (ค่าเช่าท่ีพัก ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าสมนาคุณวิทยากร) 

 
 
 

 
 
 

1 – 131 
 

1 – 135 
1 – 137 
1 – 139 
1 – 141 
1 – 143 
1 – 144 
1 – 145 
1 – 146 

 
1 – 156 
1 – 160 

 
1 – 162 
1 – 168 

 
1 – 172 

 
1 – 174 
1 – 176 
1 – 178 
1 – 180 

 
1 – 182 
1 – 184 
1 – 186 

 
1 – 188 
 

  



  คู่มือการปฏิบตังิาน  สาํนกังาน ก.ก. 
 

 
 7 

สารบัญ 
 

กองบริหารทั่วไป (ต่อ)  หน้า 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 9.10 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล  

(คนไข้นอก) 
 9.11 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
 (คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) 
 9.12 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
 (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

9.13 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
9.14 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ 
9.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
9.16 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ – จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
(กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

 9.17 การตรวจสอบฎีกาจัดซือ้ – จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
(กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท) 

 9.18 การตรวจสอบฎีกาจัดซือ้ – จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 
10 กระบวนงานบัญช ี

10.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญช ี
10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงิน 

11 กระบวนงานการเงิน 
11.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
11.2 กระบวนการย่อยการถอนเงิน 

 11.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
 11.4 กระบวนการย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
 11.5 กระบวนการย่อยการยืมเงิน  
  11.5.1 เงินทดรองราชการ 
  11.5.2 เงินยืมเงินสะสม 
  11.5.3 เงินยืมใชใ้นราชการ 

11.6 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
11.7 กระบวนการย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

เอกสารประกอบ 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกองบริหารงานทั่วไป มี 11 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานสารบรรณและธุรการ   
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 5 10 นาที 
 1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 6 11 นาท ี
 1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ 4 2 วัน 105 นาที 
 1.4 กระบวนงานย่อยการทําลายหนังสือ 12 67 วัน 103 นาท ี
 1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 5 38 นาท ี
 16 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ํามันรถราชการ 6 142 นาท ี
 1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 4 4 นาท ี
 1.8 กระบวนงานย่อยการดําเนินการเก่ียวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 7 85 นาท ี
 1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 5 31 นาท ี
 1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กรองงาน 6 27 นาท ี

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่   
 2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 5 9 นาท ี
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงิน

ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
5 155 นาท ี

 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดทําคําสั่งเงินรางวัลประจําปี 5 335 นาท ี
 2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล   
      - การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 3 67 นาท ี
      - การพิจารณาคักเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 4 155 นาท ี
      - การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 3 52 นาท ี
      - การจัดทําบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อ

ครบกําหนด 
2 25 นาท ี

      - การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 3 45 นาท ี
 2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา 
4 4 วัน 15 นาที 

 2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนข้ันค่าจ้าง 10 12 วัน 75 นาที 
 2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการ

ฝึกอบรม 
8 89 นาท ี
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ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ   
 3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 5 5 วัน 
 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชุม 3 11 วัน 
 3.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม 3 75 นาท ี
 3.4 กระบวนงานย่อยการทํารายงานประชุม 5 6 วัน 

4 กระบวนงานทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี   
 4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการดําเนินการเก่ียวกับการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจําปี 
1  60 วัน 

 4.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจําปี 

2 60 วัน 

 4.3 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานคร  ประจําปี 

3 17 วัน 

 4.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานคร ประจําปี 

3 19 วัน 

 4 .5  กระบวนงาน เผยแพร่ ร ายงานการบ ริหารทรัพยากรบุ คคล
กรุงเทพมหานคร ประจําปี 

3 4 วัน 

5 กระบวนงานทําข่าวสาร สกก.   
 5.1 กระบวนงานประชุมคณะทํางานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กรด้าน

การบริหารทรัพยากรบุคคล 
1 2 วัน 

 5.2 กระบวนงานรวบรวมพิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมของบทความใน
เบ้ืองต้น 

3 9 วัน 

 5.3 กระบวนงานการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 1 1 วัน 
 5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 3 19 วัน 
 5.5 กระบวนงานการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์ 2 2 วัน 

6 กระบวนงานจัดทําวารสารต้นทุนมนุษย์   
 6.1 กระบวนงานย่อยการหาข่าวเพื่อเผยแพร่ 2 5 วัน 
 6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว 1 5 วัน 
 6.3 กระบวนงานย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 1 2 วัน 
 6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 1 5 วัน 
 6.5 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์ข่าว 1 3 วัน 

7 กระบวนงานด้านงบประมาณ   
 7.1 กระบวนงานจัดทํางบประมาณ 6 31 วัน 
 7.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ   
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจํางวด 3 4 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 2 3 วัน 
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ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 3 4 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 3 4 วัน 
 7.3 กระบวนงานควบคุมงบประมาณ 2 ???? 
 7.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 2 ???? 

8 กระบวนงานด้านพัสดุ   
 8.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 11 78 วัน 
 8.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ ไม่ม ี ไม่มี 
 8.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา   
      - กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวิธีสอบราคา   
      - กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 9 14 วัน 

9 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
 9.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเงินเดือน,ค่าจ้างประจํา,ค่าจ้าง

ชั่วคราว 
6 40 วัน 

 9.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 

6 40 วัน 

 9.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 6 40 วัน 
 9.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอก

เวลา 
6 40 วัน 

 9.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบํารุงรักษา
ทรัพย์สิน 

6 40 วัน 

 9.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 6 40 วัน 
 9.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 6 40 วัน 
 9.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการศึกษาแก่

บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจํา กทม. 
6 40 วัน 

 9.9 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมสัมมนาฯ 6 40 วัน 
 9.10 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

(คนไข้นอก) 
6 40 วัน 

 9.11 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) 

6 40 วัน 

 9.12 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

6 40 วัน 

 9.13 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 6 40 วัน 
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ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

 9.14 กรบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ 6 40 วัน 
 9.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ 6 40 วัน 
 9.16 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
13 40 วัน 

10 กระบวนงานบัญชี   
 10.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 3 2 วัน 
 10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทํางบการเงิน 4 78 วัน 

11 กระบวนงานการเงิน   
 11.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน ???? ???? 
 11.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 6 ???? 
 11.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 7 ???? 
 11.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 9 ???? 
 11.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน   
      - เงินทดรองราชการ 6 7 วัน 
      - เงินยืมเงินสะสม 5 5 วัน 
      - เงินยืมใช้ในราชการ 5 2 วัน 
 11.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 6 5 วัน 
 11.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 4 1 วัน 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ               
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดท่ี ๒.๑ ร้อยละความสําเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ 
ระดับความสําเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ใน         
การปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถ
ดําเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมาย ทั้งน้ี ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กําหนดตัวชี้ วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ           
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างหน่ึงในการทํางานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานน้ันๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทาง
การทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดใน
การทํางาน ดังน้ันจึงจําเป็นต้องมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ไว้สําหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน      
ท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ      
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญ       
ของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในข้ันตอนที่สําคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน  
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คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลกัษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตดัสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 


