											ส่วนที่ 3
ขั้นตอนการปฏิบัติ   มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล
กระบวนการบัญชี งบประมาณและการเงิน ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้

	กระบวนการหลัก
	กระบวนการย่อย

	
1. กระบวนการบัญชี



2. กระบวนการงบประมาณ





3. กระบวนการการเงิน
	
1.1 การบันทึกบัญชี
1.2 การจัดทำงบการเงิน


2.1 การจัดทำงบประมาณ
2.2 การบริหารงบประมาณ
2.3 การควบคุมงบประมาณรายจ่าย
2.4 การติดตามและประเมินผล


3.1 การรับเงิน 
3.2 การจ่ายเงิน
3.3 การยืมเงิน
3.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ




















กระบวนการธุรการและพัสดุ    ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้

	กระบวนการหลัก
	กระบวนการย่อย

	
1. กระบวนการพัสดุ






	
1.1 การจัดหา
      1.1.1 โดยวิธีตกลงราคา
      1.1.2 โดยวิธีสอบราคา
      1.1.3 โดยวิธีกรณีพิเศษ
      1.1.4 โดยวิธีพิเศษ
      1.1.5 โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์
1.2 การเบิกพัสดุ
1.3 ทรัพย์สิน




























กระบวนการตรวจสอบฎีกา    ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้
	กระบวนการหลัก
	กระบวนการย่อย

	1. กระบวนการตรวจสอบ
















	1.1  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเดือน, ค่าจ้างประจำ, ค่าจ้างชั่วคราว
1.2  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
1.3  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอนแทนพิเศษ
1.4  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา
1.5  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค
1.6  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ
       และลูกจ้างประจำ
1.7  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ
       (ค่าที่พัก  ค่าอาหารและเครื่องดื่ม)
1.8  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก)
       (คนไข้ รพ.  เอกชน)
1.9  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีเบิกต้นสังกัด)
1.10  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร
1.11  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเงินช่วยเหลือค่าทำศพ
1.12  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ
1.13  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ
1.14  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา
1.15  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา
1.16  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ
1.17  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ
1.18  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีการประมูลด้วยระบบ
         อิเล็กทรอนิกส์
1.19  การตรวจสอบฎีกา โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
1.20  จัดทำรายงานงบเดือน














กระบวนการด้านการตรวจสอบฎีกา
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	งานตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	




7

2
	




6

1
	 (
เริ่ม
)   

 (
รับฎีกา
)

 (
ข้อบัญญัติพัสดุ ระเบียบเบิกจ่ายเงิน
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
และหนังสือสั่งการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
) (
กระบวนการตรวจสอบ
)
 (
กระบวนการอนุมัติ
)


 (
วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
)




	





 (
พิจารณา
เสนอ
)

                            
                        
                     




	


                  
                                 
                   

                                        

        อนุมัติ            
                                             
                                               
                                  
                   


                           
                     
                 
          
                       
	









                     
 (
กองการเงิน
สำนักการคลัง
)






กระบวนการด้านการตรวจสอบฎีกา (การจัดทำรายงานงบเดือน)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	งานตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	




3-5วัน













1 วันทำการ
	
1 คน



1 คน




1 คน



1 คน




1 คน
	 (
รับ
ฎีกา
เบิกจ่ายเงินที่จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว
)   



 (
ตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ
)


 (
พิมพ์รายงานรายละเอียด
ใบสำคัญประกอบงบเดือน
)



 (
จัดหนังสือส่งงบเดือน
)
 (
ส่งงบเดือน
)
	







                            
                        
                     




	


                  
                                 
                   

                                        

                    
                                             
                                               
 (
ลงนาม
)                                  
                   


                           
                     
                 
          
                       
	









                     

 (
-สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน
-สำนักงานตรวจสอบภายใน
)






แผงผังการตรวจสอบฎีกา

 (
 
จัดทำ
   
รายงาน
    
งบเดือน
) (
  
        
   
ตรวจสอบ
   
   
ฎีกา
    
หลังจ่าย
) (
กองการเงิน
โอนเงิน
   
งานการ
     
เงินเขียน
   
เช็คจ่าย
) (
   กลุ่มงาน
    
การคลัง
  
    นำเสนอ
      ขออนุมัติ
  
    
ฎีกา
) (
  ลงรายการ
   ควบคุม       
 
 
งบ
    
ประมาณ
) (
   ส่ง
    
เจ้าหน้าที่
  
   ตรวจสอบ
 
      
ฎีกาและ
  
      
ใบสำคัญ
) (
   กลุ่มงาน
  
  
การคลัง
    รับฎีกา
   
    
จากส่วน
 
   
ราชการ
) (
  
      การได้รับ       
       งบประมาณ
       ประจำปี
    
     
และ
     ส่วนราชการต่างๆ
จัดตั้งฎีกา
)

 (
จัดส่งฎีกา
คืนหน่วยงาน
)



















กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจำ, ค่าจ้างชั่วคราว  
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	ทุกส่วนราชการส่งเอกสาร
ถึงกลุ่มงานการคลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน/ลงลำดับก่อนหลัง
	
	ระบบบุคลากร
	ทุกกอง
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ
พ.ศ.2555

	2
	

 (
ตรวจสอบเอกสาร
)



	3 วัน
	- ตรวจสอบแบบเบิกจ่าย
เงินเดือน, ค่าจ้างประจำ,
ค่าจ้างชั่วคราว
- ใบคำนวณภาษีเงินได้บุคคล
  ธรรมดา
- งบรายละเอียด เอกสาร 
  ประกอบการขอเบิก
-  ใบขอเบิก
	- ถูกต้องตรงตาม
คำสั่งฯ บัญชีถือจ่าย

	
	กลุ่มงานการคลัง
	1.แบบเบิกจ่าย
เงินเดือน
ข้าราชการ
2.แบบเบิกจ่าย    เงินค่าจ้าง
ประจำ
3.แบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
ชั่วคราว
4. แบบ 14
5.ใบขอเบิก
6.หน้าฎีกา
7.งบราย
ละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอ
เบิก
	- บัญชีถือจ่าย
- คำสั่งแต่งตั้ง
- คำสั่งจ้าง
- คำเลื่อนขั้น
  เงินเดือน
- คำสั่งลงโทษ
  ตลอดจนคำสั่ง
  อื่น ๆ ที่
  เกี่ยวข้อง






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจำ, ค่าจ้างชั่วคราว  
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
3


	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)
	
1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
- ส่งหักงบประมาณ
- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการ  
  คลัง

	
	
	กลุ่มงานการคลัง

	
	

	4
	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	
2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงานการคลัง

	
	

	5
	 (
------------------------------
)

	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	6


	 (
ตรวจหลังจ่าย
)



	1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
  และ ใบสำคัญคู่จ่าย
- เอกสารการนำเงินส่งคืน
  (ถ้ามี)
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงานการคลัง

	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)



	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว

	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวดรายจ่าย/ประเภท
	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงานการคลัง

	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.2 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	ทุกส่วนราชการส่งเอกสาร
ถึงกลุ่มงานการคลังก่อนวันที่ 5
ของเดือน
	
	
	ทุกกอง
	
	พระราชบัญญัติ
ประกันสังคม
พ.ศ. 2533


	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)




	3 วัน
	- ตรวจสอบแบบการขอเบิกเงิน
- หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
-  งบรายละเอียดเอกสาร 
   ประกอบการขอเบิก
-  ใบขอเบิก
	ยอดเงินที่เบิกจ่ายถูกต้อง
ตรงกับยอดที่หักไว้จาก
ฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว
	- นำส่งเงิน
สมทบกองทุน
ประกันสังคม
ถูกต้อง

	กลุ่มงานการคลัง
	แบบนำส่งเงิน
สมทบกองทุน
ประกันสังคม
สปส. 10-1 และ
10-2
	- คำสั่งจ้าง
- หนังสืออนุมัติ
  เงินประจำงวด

	3


	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)
	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
-  ส่งหักงบประมาณ
-  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	
	
	กลุ่มงานการคลัง

	
	

	4
	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน
	
	
	กลุ่มงานการคลัง

	
	

	5
	
 (
------------------------------
)
	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.2 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6


	 (
ตรวจหลังจ่าย
)



	1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการ
  จ่ายและ ใบสำคัญคู่จ่าย
- เอกสารการนำเงินส่งคืน
  (ถ้ามี)
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง

	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)



	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว

	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวดรายจ่าย/ประเภท
	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง

	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555














กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	ทุกส่วนราชการส่งเอกสาร
ถึงกลุ่มงานการคลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน
	
	
	ทุกกอง
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2555

	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)




	3 วัน
	- ตรวจสอบใบสำคัญการ
   จ่ายเงิน
- ใบคำนวณภาษีเงินได้บุคคล
  ธรรมดา
- งบรายละเอียดเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิก
- ใบขอเบิก
	มีการตรวจสอบเอกสาร เป็นไปตาม 
คำสั่ง

	- จ่ายเงินตรงตามคำขอเบิก
  
- จ่ายให้บุคลากร


	กลุ่มงาน
การคลัง
	ตามแบบที่ กทม.
กำหนด
	- คำสั่งให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำให้รับเงินค่า
ตอบแทนพิเศษ
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด


	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)
	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
- ส่งหักงบประมาณ
- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการ
  คลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4
	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)
	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5
	 (
------------------------------
)
	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6


	 (
ตรวจหลังจ่าย
)



	

1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการ   
  จ่ายและ ใบสำคัญคู่จ่าย
- เอกสารการนำเงินส่งคืน
  (ถ้ามี)
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง

	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)



	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว

	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวดรายจ่าย/ประเภท

	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง

	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555














กระบวยการตรวจสอบฎีกา  >  1.4  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกจ่ายเงินส่วน
ราชการ
	
	
	ทุกฝ่าย
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2555

	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)




	3 วัน
	- บันทึกอนุมัติแผนปฏิบัติงาน
- บันทึกอนุมัติให้ปฏิบัติงาน
  และเบิกจ่ายเงิน
- บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน  
- ใบเซ็นชื่อปฏิบัติงาน
- ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน
- บัญชีวันลา/สำเนาคำสั่ง  
  อบรม/อยู่เวร
- งบรายละเอียด เอกสาร
  ประกอบการขอเบิก
	ถูกต้องตามระเบียบ
	- จ่ายเงินให้กับ
เจ้าหน้าที่ได้
ถูกต้อง


	กลุ่มงานการคลัง
	ตามแบบที่ กทม.
กำหนด
	- หนังสืออนุมัติ
เงินประจำงวด
- หนังสืออนุมัติ
ให้ปฏิบัติงาน
นอกเวลา
- คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน

	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)
	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
- ส่งหักงบประมาณ
- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการ
  คลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4
	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)
	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ 
  อนุมัติของหน่วยงาน
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	






กระบวยการตรวจสอบฎีกา  >  1.4  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5
	 (
------------------------------
)
	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	6


	 (
ตรวจหลังจ่าย
)



	
	- ตรวจสอบหลักฐานการ
  จ่ายและ ใบสำคัญคู่จ่าย
- เอกสารการนำเงินส่งคืน
  (ถ้ามี)
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง

	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว

	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวดรายจ่าย/ประเภท

	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง

	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555













กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.5  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกเงินจากส่วน
ราชการ 
	
	
	ทุกกอง

	
	- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2555


	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	3  วัน
	- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการหลักฐานใบเสร็จค่าที่ทดรองจ่าย 
-ตรวจสอบงบประมาณ,แบบ
เบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค
เสนอผู้มีอำนาจตามวงเงินอนุมัติ   
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก
	- การดำเนินการตามระเบียบเบิกจ่ายฯลฯ
	
	กลุ่มงาน
การคลัง

	ระบบ MIS

	- เอกสารใบแจ้งหนี้



	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
-  ส่งหักงบประมาณ
-  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4
	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	





กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.5  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5

	 (
------------------------------
)
	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)

	
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาจ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวดรายจ่าย/ประเภท
	ทะเบียนคุม

	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ-ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555













กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.6  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ  และลูกจ้างประจำ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกจ่ายเงินจากส่วนราชการ 
	
	

	ทุกกอง

	
	- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยทุน
สนับสนุนการ
ศึกษาแก่บุตรฯ

	2
	
 (
ตรวจสอบเอกสาร
)
	3  วัน
	- ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร
- สำเนาทะเบียนบ้านบิดา,   มารดา, บุตร, ทะเบียนสมรส,
หนังสือรับรองบุตร, ทะเบียนหย่า,ใบมรณะบัตร, ใบสูติบัตรแล้วแต่กรณี
- เพื่อแสดงความเป็นผู้มีสิทธิที่จะได้รับทุนสนับสนุน
การศึกษาบุตร
- หลักฐานแสดงการเป็นนักเรียนฯ, หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ, หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ และหลักฐานอื่นที่จำเป็น
- ใบขอเบิก , งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก
	กรอบความเชื่อมโยง
ของบุคคลในครอบครัวผู้มีสิทธิ
ได้รับทุน
	จ่ายเงินตามผู้
สิทธิ
	กลุ่มงาน
การคลัง

	แบบใบขอเบิก
เงินทุนสนับสนุน
การศึกษาบุตร
	- หนังสืออนุมัติ 
เงินประจำงวด



	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
-  ส่งหักงบประมาณ
-  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	



กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.6  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ  และลูกจ้างประจำ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5

	 (
------------------------------
)
	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	
	
	

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)

	
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	รวบรวมฎีกาจ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้อง
ครบถ้วน
	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555













กระบวนการตรวจสอบฎีกา >  1.7  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก  ค่าอาหารและเครื่องดื่ม)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกเงินจากส่วน
ราชการ 
	
	
	ทุกฝ่าย

	
	- ระเบียบฝึก อบรม


	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	3  วัน
	- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดทำ
  อาหาร รายละเอียด  
  รายการอาหาร  สำเนาใบ
  จดทะเบียนการค้าพร้อม
  หนังสือรับรองใบจด
  ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
  (ภ.พ.20) หรือสำเนาบัตร
  ประจำตัวผู้เสียภาษีอากร
  พร้อมหลักฐานการเสีย 
  ภาษี
- โครงการ, คำสั่งเจ้าหน้าที่
  ดำเนินการ
- บันทึกขออนุมัติตัวบุคคล
  (แล้วแต่กรณี)
- รายชื่อ, ลายเซ็นผู้เข้ารับ
  การอบรม,ตารางกำหนด
  การอบรม

	การเบิกจ่ายเงินตรงตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการและระเบียบ
คำสั่ง
	
	กลุ่มงาน
การคลัง

	
	- หนังสืออนุมัติ 
เงินประจำงวด







กระบวนการตรวจสอบฎีกา >  1.7  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก  ค่าอาหารและเครื่องดื่ม)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	
	  (ตรวจดูมื้ออาหารที่เบิก)
- คำสั่งอนุมัติ, วิทยากรและ
  เบิกจ่ายเงิน
- ประวัติวิทยากร
- ตารางการฝึกอบรม
- ใบสำคัญการรับเงิน
- รายละเอียดเอกสาร  
  ประกอบการขอเบิก
	
	
	
	
	

	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
- ส่งหักงบประมาณ
- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการ
  คลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5

	 (
------------------------------
)


	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	
	

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)

	
1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
   และใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วนหมวดรายจ่าย/ประเภท
	ระบบ MIS
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555


กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.8  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) / (คนไข้ในโรงพยาบาลเอกชน)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกเงินจากส่วนราชการ
 
	
	
	ทุกกอง

	
	- ระเบียบค่ารักษาพยาบาล
- พระราชกฤษฎีกา

	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	3  วัน
	- ใบเสร็จรับเงิน      
-  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา
พยาบาล , (แบบ 7131)      
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่นสำเนาทะเบียนบ้านทุกคนที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง, คู่สมรส  บิดา, มารดา, บุตร (เบิกตามสิทธิได้ 3 คน)
 ใบสูติบัตร, ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ,ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร
- ใบรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียาหรือไม่สามารถให้บริการในสถานพยาบาลได้
- อัตราเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวง
การคลังกำหนด
-  หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7136)

	การรับรองสิทธิ

	จ่ายเงินผู้ขอเบิก
	กลุ่มงาน
การคลัง

	แบบเบิกค่ารักษาพยาบาล 7131, 7132  7135
	สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล
พ.ศ.2553






กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.8  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) / (คนไข้ในโรงพยาบาลเอกชน)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	
	-  หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7132)
-  หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (7133)
-  ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล (แบบ 7135)
-  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

	
	
	
	
	

	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
-  ส่งหักงบประมาณ
-  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง

	
	
	กลุ่มงานการ
คลัง
	
	

	4

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน


	
	
	กลุ่มงานการ
คลัง
	
	

	5

	 (
------------------------------
)                                                                


	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	





กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.8  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) / (คนไข้ในโรงพยาบาลเอกชน)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)



	
1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
  และใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวดรายจ่าย/ประเภท

	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555















กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล   (กรณีเบิกต้นสังกัด)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกเงินจากส่วนราชการ

	
	
	ทุกกอง

	
	- ระเบียบค่ารักษาพยาบาล
- พระราช
กฤษฎีกา

	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	1  วัน
	- หนังสือรับรองการมีสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาลและหนังสือรับรอง
การใช้สิทธิ์
-  เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้านทุกคนที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง, คู่สมรส, บิดา, มารดา, บุตร (เบิกตามสิทธิได้ 
3 คน) ใบสูติบัตร, ใบสมรส, ใบหย่า, 
หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, 
ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร
- ใบแจ้งหนี้รายการค่ารักษา
พยาบาลของโรงพยาบาล (ใบ
แสดงรายการค่ารักษาพยาบาล
แบบ 7137),

	เบิกจ่ายตามที่กระทรวง
การคลัง กำหนด

	จ่ายเงินให้โรงพยาบาล
	กลุ่มงานการคลัง

	แบบเบิกค่ารักษา
พยาบาล
แบบ 7129, แบบ 7130 , แบบ 7132 ,แบบ 7133 , แบบ7135
	




กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล   (กรณีเบิกต้นสังกัด) (ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
	

	
	ใบรับรองของคณะกรรมการแพทย์กรณียานอกบัญชียาหลัก
แห่งชาติหรือกรณีเบิกค่าห้องที่รักษาเกิน 13  วัน
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
-  คำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7129)
-  หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7130)
-  หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7132)
-  หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7133)
-  ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล (แบบ 7135)
-  หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิ
การเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7136)
-  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก
-  ใบขอเบิก
	เบิกจ่ายตามที่กระทรวง
การคลัง กำหนด

	จ่ายเงินให้โรงพยาบาล
	กลุ่มงานการคลัง

	แบบเบิกค่ารักษา
พยาบาล
แบบ 7129, แบบ 7130 , แบบ 7132 ,แบบ 7133 , แบบ7135
	เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ.2553




กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล   (กรณีเบิกต้นสังกัด)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
-  ส่งหักงบประมาณ
-  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	6

	 (
------------------------------
)
	
	- รับโอนเงินจากกองการเงิน
- เขียนเช็ค
- แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	7

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)

	
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
   และใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	8
	
 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)
	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วนหมวดรายจ่าย/ประเภท

	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555








กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.10  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกจ่ายเงินจากส่วนราชการ 
	
	
	ทุกกอง

	
	- ระเบียบค่ารักษาพยาบาล
- พระราชกฤษฎีกา

	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	1  วัน
	- ใบเสร็จรับเงิน, ใบอนุญาตให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมของ 
สถานศึกษาเอกชน    
-  เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้านทุกคนที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง, คู่สมรส, บิดา, มารดา,บุตร (เบิกตามสิทธิได้ 3 คน) ใบสูติบัตร,
ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ,
ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร
-   ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)
-  แบบหน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7201)
-  แบบงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกใบขอเบิก 
	เบิกจ่ายตามที่กระทรวง
การคลัง กำหนด

	จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ
	กลุ่มงานการคลัง

	แบบ 7201 
แบบ 7223
	เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร พ.ศ.2523
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- หนังสือกรมบัญชี
กลาง ประเภทและ
อัตราเงินบำรุงการ
ศึกษา และค่า
เล่าเรียน





กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.10  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
3


	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)
	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
- ส่งหักงบประมาณ
- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5

	 (
------------------------------
)
	

	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	
	
	

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)

	
1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วนหมวดรายจ่าย/ประเภท

	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555








กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.11  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับใบเอกสารเบิกจ่ายเงินจากส่วนราชการ 
	
	
	ทุกกอง

	
	

	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	3  วัน
	- เงินช่วยเหลือค่าทำศพ     
- หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยเหลือพิเศษ
- หนังสือยื่นคำร้องขอรับเงิน
ค่าทำศพ
- หนังสือสอบสวนการเป็น
ทายาทและพยานรับรอง
สำเนาทุกฉบับ
- เอกสารครอบครัวที่เกี่ยวข้องกับผู้เสียชีวิต เช่น ทะเบียนบ้าน, ใบสมรส, ใบมรณะบัตร
- บันทึกข้ออนุมัติ               
- เอกสารจากสำนักการคลัง    
ทั้งหมดที่ตรวจสอบไว้ถูกต้องแล้วพร้อมทั้งขออนุมัติเรียบร้อยมีการเรียงเลขที่เอกสารที่มุมบนขวามือมาแล้ว
	เบิกจ่ายตามที่กระทรวงการคลัง กำหนด

	จ่ายเงินผู้ขอเบิก
	กลุ่มงาน
การคลัง

	ตามระเบียบฯ
	- ระเบียบเงิน
ช่วยเหลือค่าทำศพ
ระเบียบกรุงเทพ*มหานครว่าด้วยบำเหน็จ และเงินช่วยเหลือค่าทำศพ ของลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พระราชกฤษฏีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535
มาตรา 23






กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.11  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


	

	
	- คำนวณค่าทำศพ จากคำสั่งเลื่อนขั้นครั้งล่าสุด
- กลุ่มงานการคลังตรวจสอบ
งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกและตรวจสอบใบขอเบิกจากระบบ
MIS
	
	
	
	
	

	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
-  ส่งหักงบประมาณ
-  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5

	
 (
------------------------------
)
	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)

	
1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
   และใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน 
หมวดรายจ่าย/ระเภท
	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555



กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.12  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกจ่ายเงินจากส่วนราชการ 
	
	
	ทุกกอง

	
	

	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	3  วัน
	เงินบำเหน็จตรวจสอบสาระสำคัญของเอกสารดังนี้
-  คำสั่งบรรจุแต่งตั้งครั้งแรกของลูกจ้าง
-  คำสั่งลาออก , คำสั่งเกษียณอายุของลูกจ้าง
-  หลักฐานการตรวจสอบหนี้สินของสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.จำกัด
-  หลักฐานการตรวจสอบหนี้สินผูกพันของกลุ่มงานการคลัง สำนักการระบายน้ำ
-  หลักฐานการตรวจสอบประวัติและหนี้สินของลูกจ้างจากสวัสดิการ กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
-  หนังสือรับรองวันลา

	เบิกจ่ายตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด

	จ่ายเงินผู้ขอเบิก
	กลุ่มงาน
การคลัง

	ตามระเบียบฯ
	- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยบำเหน็จ และเงินช่วยเหลือค่าทำศพ ของลูกจ้าง
พ.ศ.2519 ข้อ 4 และที่แก้ไขเพิ่มเติม








กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.12  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ (ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	
	-  แนบรับรองประวัติการทำงานและเวลาทวีคูณระหว่างประจำปฏิบัติหน้าที่อยู่ในเวลาที่ได้มีการประกาศใช้กฎอัยการศึกของลูกจ้างประจำ พร้อมหนังสือรับรองโดย ผอ.กองลงนาม
-  แบบทะเบียนลูกจ้างประจำ
-  แบบคำขอรับเงินบำเหน็จลูกจ้าง พร้อมบันทึกของกองแล้วลูกจ้างประจำขอรับบำเหน็จ
-  บันทึกสำนักการระบายน้ำ เสนอ ขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ จากผู้อำนวยการกองบำเหน็จบำนาญ พร้อมบันทึกอนุมัติจากผู้อำนวยการกองบำเหน็จบำนาญ
-  แบบแสดงรายการเสียภาษีเงินบำเหน็จบำนาญปกติของข้าราชการและลูกจ้างประจำ พร้อมวิธีการคำนวณภาษี
-  ตรวจสอบใบขอเบิก

	
	
	
	
	- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยบำเหน็จ และเงินช่วยเหลือค่าทำศพ ของลูกจ้าง 
พ.ศ.2519 ข้อ 4 และที่แก้ไขเพิ่มเติม







กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.12  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


	

	
	- คำนวณค่าทำศพจากคำสั่งเลื่อนขั้นครั้งล่าสุด
- กลุ่มงานการคลังตรวจสอบงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกและตรวจสอบใบขอเบิกจากระบบ
MIS
	
	
	
	
	

	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
-  ส่งหักงบประมาณ
-  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน

	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5

	 (
------------------------------
)


	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)


	
1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย
   และใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วนหมวดรายจ่าย/ประเภท
	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555


กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.13  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	 (
รับเอกสาร
)
	1  วัน
	รับเอกสารเบิกจ่ายเงินจากส่วน
ราชการ 
	
	
	ฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง

	
	


	2
	 (
ตรวจสอบเอกสาร
)

	3  วัน
	ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ  
- ตรวจสอบสำเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินทดรองราชการ   
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ตรวจสอบงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก    
- ตรวจสอบใบขอเบิก    
ชดใช้เงินยืมเงินสะสม
- ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติ   
ยืมเงินสะสม, ใบยืมบันทึก
อนุมัติให้ยืมเงินสะสม         
- ตรวจสอบงบประมาณที่นำมาชดใช้อนุมัติเงินประจำ งวด 
- สำเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจ่ายแล้ว
- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมสะสมตามยอดที่เบิกจ่ายจริง
-ตรวจสอบงบรายละเอียด เอกสารประกอบการขอเบิก
- ตรวจสอบใบขอเบิก
	มีความจำเป็นต้องจ่าย


	มีการชดใช้ตาม
สัญญา
	กลุ่มงานการคลัง

	แบบใบยืม/สัญญา
การยืม
	งบประมาณ



กระบวนการตรวจสอบฎีกา  >  1.13  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


	

	
	เงินยืมใช้ในราชการ
- ตรวจสอบงบประมาณเงิน
ประจำงวด             
- ตรวจสอบโครงการที่ได้รับ
อนุมัติและรายการที่ยืมเงิน
- ใบยืม บันทึกอนุมัติยืมเงิน
ยืมใช้ในราชการ
- ตรวจสอบงบรายละเอียด เอกสารประกอบการขอเบิก
- ตรวจสอบใบขอเบิก
	
	
	
	
	

	3
	 (
ออกหน้าฎีกา 
MIS
)

	1 วัน
	- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	4

	 (
เสนออนุมัติหน้าฎีกา
)

	2 วัน
	- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
   อนุมัติของหน่วยงาน
	
	
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	5

	 (
------------------------------
)
	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน
	
	

	6

	 (
ตรวจหลังจ่าย
)

	
1 วัน
	- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
	
	การตรวจสอบ
หลังจ่าย
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	

	7
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)

	
	- รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วนหมวดรายจ่าย/ประเภท
	ทะเบียนคุม
	กลุ่มงาน
การคลัง
	
	ระเบียบกรุงเทพ
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	







1.







2.
	 (
กระบวนการ
ตรวจ
สอบฎีกาการจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
)







 (
ตรวจสอบรายละเอียด
รายการงบประมาณที่ได้รับ
)




 (
ตรวจสอบหนังสือ
ขอความเห็นชอบ
)
	1-8 วัน/
ฎีกา
	เป็นการตรวจสอบฎีกาการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีวงเงินไม่
เกินครั้งละ 100,000 บาท





ตรวจสอบรายละเอียด
-งบประมาณประจำปี
-หนังสืออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
-หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด


เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือขอความเห็นชอบมี สาระสำคัญคือ
1.เหตุผลความจำเป็น
2.รายละเอียดของพัสดุที่ซื้อ/จ้าง
	- ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ-
มหานคร 
ว่าด้วย
การพัสดุ
	- ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร
ทุกส่วนราชการ
-ไม่มีข้อร้องเรียน
-เป็นไปตามเป้า
หมายที่กรุงเทพ-
มหานคร กำหนด













	กลุ่มงาน
การคลัง
	ตามแบบที่
กรุงเทพ
มหานครกำหนด

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2
- ฉบับที่ 4) พ.ศ.2548-
พ.ศ.2553)



ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
-หนังสืออนุมัติจัดสรร




ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง การพัสดุฯลฯ
ข้อ 23,25 และ ข้อ 60(1)







กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	3.ราคา มาตรฐานหรือราคากลางหรือราคาที่เคยซื้อครั้งสุดท้าย
4.วงเงินงบประมาณที่ต้อง
ซื้อ/จ้าง
5.กำหนดระยะเวลาที่ต้อง
การใช้พัสดุ
6.วิธีจะซื้อ/จ้าง
7.ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
8.ลายมือชื่อ,ตราประจำ
ตำแหน่ง วันที่เห็นชอบของ
ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้าง

เอกสารประกอบที่จัดทำก่อน
ขอความเห็นชอบ
-กรณีจัดซื้อพัสดุ
ตรวจสอบ มอก.และเลขที่
มอก.ถูกต้องหรือไม่ ราคาที่
เคยจัดซื้อสุดท้ายภายในเวลา
2 ปีงบประมาณ

	
	
	
	
	






ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่
2-ฉบับที่ 4) พ.ศ.2548-
พ.ศ.2553)



ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุ
ฯลฯ ข้อ 14,23





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	-กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์
ครุภัณฑ์ที่มีรายละเอียดหรือ
คุณลักษณะเฉพาะที่กำหนด 
ไว้ในภาคผนวกของบัญชี
มาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนัก
งบประมาณนำมาใช้ในการ
กำหนดรายละเอียดหรือ
คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่
ต้องจัดซื้อและใช้ราคา
มาตรฐานตามบัญชีราคา
มาตรฐานของสำนัก
งบประมาณ หรือมีการ
เห็นชอบให้ใช้รายละเอียด
คุณลักษณะไว้แล้ว
- กรณี การจ้างทุกกรณี
  ถ้าวงเงินเกิน 5,000 บาท ต้อง
มีเอกสาร



	






	
	
	
	













ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ
พ.ศ.2555 ข้อ 41






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	1.ประมาณรายละเอียด
(ต้นฉบับ) และลายมือชื่อของ
หัวหน้างบประมาณหรือวิศวกร
2.คำอนุมัติและลายมือชื่อของ
ผู้มีอำนาจสั่งจ้าง
- กรณีรายงานการก่อสร้าง
ต้องมีเอกสาร       
1.ประมาณราคา (ต้นฉบับ) ต้อง
ตรวจสอบรายละเอียดของเนื้อ
งานปริมาณงานจำนวนเงิน 
การคำนวณต่อแฟคเตอร์-เอฟ ลายมือชื่อของวิศวกร    
2.หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
การประมาณราคากลาง จำนวน 
ไม่น้อยกว่า 3 คน อนุมัติราคากลาง
3.หนังสือสำเนาราคากลาง
นำเรียน ป.กทม.
	
	
	
	
	






ตามระเบียบ กรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วย วิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้าง
เหมาก่อสร้าง กรุงเทพ-
มหานคร พ.ศ.2534 
ข้อ 8 และข้อ 9




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


3.
	 (
บริษัท ห้างร้าน ยื่น
ใบเสนอราคา
)
	


-ใบเสนอราคา
	เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลง 
ราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
โดยตรงให้มาเสนอราคาโดยมี
รายละเอียดตามแบบฟอร์ม
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องทำการต่อ
รองราคากับผู้ขายหรือผู้รับ
จ้างโดยตรง และเอกสารประกอบการเสนอราคา ดังนี้
กรณีบุคคลธรรมดา
-บัตรประจำตัวประชาชน
-ทะเบียนบ้าน
-ใบทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)
-ใบทะเบียนการค้า(ถ้ามี)
-ภพ.20 (ถ้ามี)
กรณีนิติบุคคล
-ใบทะเบียนพาณิชย์
-หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล อายุไม่เกิน 1 ปี      
-ภพ.20 (ถ้ามี) ต้องแนบเอกสาร
-คุณลักษณะเฉพาะ
-แคตตาล็อค
	

	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ข้อ 35



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


4.
	 (
ตรวจสอบหนังสือ
ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
)
	
	ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อ/จัดจ้างโดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างวงเงินที่ได้รับอนุมัติ   วงเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้างที่ได้ทำการต่อรองราคาแล้วกำหนด
เวลาการส่งมอบของ
1.กรณีจำเป็นเร่งด่วนไม่อาจ
ดำเนินการตามขั้นตอนได้ทัน
หรือกรณีที่มีวงเงินไม่เกิน
3,000 บาท (ยกเว้นครุภัณฑ์)
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการไปก่อนแล้วรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติต่อผู้สั่งซื้อ/จ้าง
2.กรรมการตรวจรับพัสดุ    
ประกอบด้วยประธาน 1 คน
กรรมการอย่างน้อย 2 คน


	
	
	
	
	









ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 35 วรรค 2





ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 31





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	3.กรณีการจัดซื้อ/จ้าง พัสดุ
ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาทจะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ 1 คน เป็นผู้ตรวจรับก็ได้
4.ขออนุมัติใช้ใบสั่งซื้อ/จ้าง
แทนการทำสัญญา หรือขออนุมัติทำสัญญาแล้วแต่กรณี
5.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเมื่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง ได้ทำการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
6.กรณีที่เป็นการจ้างต้อง
แต่งตั้งผู้ควบคุมงาน(กรณีจ้างฯ
งานก่อสร้าง)
7.คำอนุมัติ ลายมือชื่อผู้ที่มี
อำนาจซื้อ/จ้าง ตราประจำ
ตำแหน่ง วันที่อนุมัติ



	
	
	
	
	ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 31 วรรคท้าย



ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 127 (1)

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน ฯลฯ
พ.ศ.2555




ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุฯลฯ
ข้อ 60(1)





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


5.
	 (
ตรวจสอบเอกสารแสดง
การก่อหนี้
)
	
	ใบสั่งซื้อ 
1.วันเริ่มต้นและวันครบ
กำหนดส่งมอบของ ตรงตาม
ใบเสนอราคา 
2.รายการ มอก. ประกาศ
ผู้ผลิต จำนวนของพัสดุ
จำนวนเงิน ต่อหน่วย จำนวน
เงินรวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
3.อัตราค่าปรับร้อยละ
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่
ยังไม่ส่งมอบ
4.ธนาคาร..............................
เลขที่บัญชี.............................
ประเภทบัญชี..........ของผู้ขาย
ใบสั่งจ้าง
1.วันเริ่มต้นและวันครบ
กำหนดส่งมอบของตรงตาม
ใบเสนอราคา
2.รายละเอียด เนื้องาน,
ปริมาณงาน  จำนวนเงิน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม

	
	
	
	
	ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุ
ฯลฯ ข้อ 127,128






หนังสือที่ กท 7000/2779
ลว.22 เม.ย.39 เรื่องการ
กำหนดมาตรการเกี่ยวกับ
การจ่ายเงิน









กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	3.อัตราค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของราคาจ้างนั้น สำหรับงานก่อสร้าง  สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ใช้ค่าปรับร้อยละ 0.5 โดยคำนวณเป็นวันละที่ต้องจ่ายจำนวนเงิน
ค่าปรับ(บาท) แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท
4.ธนาคาร......เลขที่บัญชี........
ประเภทบัญชี......ของผู้รับจ้าง
-บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS และระบบ  e-GP
กรณีการทำสัญญากับบุคคลภายนอกที่จะต้องชำระหนี้ภายในวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ต้องระบุธนาคารและเลขบัญชีที่คู่
สัญญาจะนำเช็คไปเข้าบัญชีเพื่อเรียกเก็บเงิน

	







	
	
	
	ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 128




-หนังสือ กทม.ที่ 7000/02 ลว.2 ม.ค.46


หนังสือที่ กท 7000/2779
ลว.22 เม.ย.39







กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	














6.
	 (
ตรวจสอบใบส่งของหรือใบส่งมอบงาน
)
	
	5.ลายมือชื่อผู้สั่งจ้าง ผู้รับจ้าง
และตรา(ถ้ามี)และพยาน 2 คน
6.อากรแสตมป์       











เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีใบส่งของหรือหนังสือส่งมอบงานต้องประทับตรารับ ตามระเบียบงานสารบรรณ ตรวจสอบรายละเอียดใบส่งของหรือหนังสือส่งมอบงานให้ตรงกับใบสั่งซื้อ/จ้าง

	-ถูกต้องตาม
ระเบียบของ
กรมสรรพากร
คือจ้างทำของทุกจำนวน
1,000 บาท
แห่งสินจ้างที่
กำหนดไว้ค่า
อากรแสตมป์
1 บาท









	
	
	
	














ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมา พ.ศ.2534 ข้อ 26




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	











7.
	 (
ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ
หรือใบตรวจการจ้าง
)
	
	2.มีลายมือชื่อผู้ส่งของ วัน   
เดือนปี ประทับตรา  บริษัท
ห้างร้าน
3.มีลายมือชื่อผู้รับสินค้า 
ตำแหน่ง  วัน  เดือน  ปี
4.กรณีส่งมอบพัสดุงานจ้าง
เกินกำหนดใบสัญญา  หรือส่ง
มอบ แต่ยังไม่ครบถ้วนจะต้อง
มีสำเนาหนังสือ  แจ้งสงวน
สิทธิ์เรียกค่าปรับ
ตรวจสอบรายละเอียด
1.ใบตรวจรับพัสดุ หรือใบ 
ตรวจการจ้าง(ใช้เฉพาะกรณี
งานจ้างก่อสร้าง) ต้องกรอก
รายละเอียดให้ครบ






	








	
	
	
	




ข้อบัญญัติ เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)



ข้อบัญญัติ พ.ศ.2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 66,67







กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	















8.
	 (
ตรวจสอบรายงานผู้
สั่ง
ซื้อ/จ้างทราบ
)
	
	2.คณะกรรมการตรวจรับ พัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างที่ได้รับแต่งตั้งลงนามถูกต้องครบถ้วน กรณีมีค่าปรับต้องระบุไว้ในใบ
ตรวจสอบรับพัสดุ หรือใบตรวจการจ้าง ว่าเกินอายุสัญญากี่วันค่าปรับวันละเท่าใด เป็นเงินเท่าใด
3.เจ้าหน้าที่พัสดุต้องลงนามรับพัสดุในกรณีที่เป็นใบตรวจรับพัสดุเมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ เรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบ
1.ลายมือชื่อกรรมการตรวจพัสดุตรวจการจ้าง





	








	
	
	
	











ข้อบัญญัติ พัสดุ ข้อ 66




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	






9.
	 (
ตรวจสอบใบแจ้งหนี้หรือ
หนังสือขอเบิกเงิน
)
	






1-8 วัน/ฎีกา

	2.ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
3.ลายมือชื่อ,ตราประจำ
ตำแหน่งขอของผู้มีอำนาจ
สั่งซื้อ/จ้าง


 
เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้
จากผู้ขายหรือหนังสือขอเบิก
เงินจากผู้รับจ้างต้อง
ตรวจสอบจำนวนเงินและ
รายละเอียดในใบแจ้งหนี้หรือ
หนังสือขอเบิกเงินให้ครบถ้วน
ถูกต้องแล้ว รวบรวมเอกสาร
เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
อย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ
นับจากวันที่ได้รับใบแจ้งให้
ชำระหนี้


	








	
	
	
	






ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วย การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2530 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่
2-9) พ.ศ.2532-2548 ข้อ 22







กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

10.






11.
	 (
ตรวจสอบ
งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอ
เบิกเงิน
) (
ตรวจสอบใบขอเบิกเงิน
)
	1-8 วัน/ฎีกา







1-8 วัน/ฎีกา

	ตรวจสอบงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินตามฟอร์มที่กำหนด ลงลายมือ
เจ้าหน้าที่


 

ตรวจสอบรายละเอียดใบขอ
เบิกเงินตามแบบฟอร์มให้  
ถูกต้อง
1.หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลง
นามลายมือชื่อผู้เบิก หรือผู้ที่
หัวหน้าหน่วยงานได้ทำความ
ตกลงกับสำนักการคลัง เป็นผู้
ลงนาม ลายมือชื่อผู้เบิก  




	








	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
-หนังสือที่ กท 7000/
1836 ลว.3 เม.ย.30




ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วย การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
12.





	 (
อนุมัติฎีกา
)
	


	1.จัดทำหน้าฎีกาเบิกเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณ ผ่าน
ระบบสารสนเทศของกรุงเทพ-
มหานคร (MIS)
2.เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา
ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ลงลายมือชื่อรับรอง
3.หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ตรวจสอบและลงลายมือชื่อ
รับรอง
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
และลงลายมือชื่ออนุมัติฎีกา
	





	
	
	
	

	13
	 (
----------------------------
)


	
	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
	
	
	
	
	

	14
	 (
ตรวจฎีกาหลังจ่าย
)


	
1 วัน
	-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
-เอกสารการนำเงินส่งคืน
(ถ้ามี)

	
	
	
	
	





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.14 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
(กรณีวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

15.
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)
	


	รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว

	แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
	ทะเบียนคุม

	กลุ่มงาน
การคลัง


	
	ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555























กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	




















	
 (
กระบวนการ
ตรวจ
สอบฎีกาจัดซื้อ
จัดจ้าง
 โดยวิธีสอบราคา
)





	1-8 วัน/
ฎีกา
	เป็นการตรวจสอบฎีกาการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีวงเงินเกิน
100,000 บาท แต่ไม่เกิน
2,000,000 บาท     




	-ถูกต้องตาม-
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหา
นคร ว่าด้วย
การพัสดุ







	-ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร
ทุกส่วนราชการ
-ไม่มีข้อร้องเรียน

-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด








	กลุ่มงานการ
คลัง




“
	ตามแบบที่
กรุงเทพมหา
นครกำหนด



“
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2
- ฉบับที่ 4) พ.ศ.2548-
พ.ศ.2553)        





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


1
	 (
ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติ
ซื้อ/จ้างและเบิกจ่าย
)
	


	1.ขออนุมัติซื้อ/จ้าง(รายการ)จาก.......(บริษัท ห้าง ร้าน)......
เป็นเงิน.........โดยวิธีสอบราคา
กำหนดส่งของ/ระยะเวลา
แล้วเสร็จ.........วัน
2.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจการจ้าง(เฉพาะรายการงานก่อสร้าง)
หมายเหตุ
1.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง จะต้องไม่เป็นชุดเดียวกับคณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา  
2.งานก่อสร้างห้ามแต่งตั้ง    
ช้าราชการงานเดียวกันเกินกว่า
1 คน เป็นกรรมการ
3.ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน


	








	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ข้อ 17,30 (6) หรือ (7),
33,68 126,127(2) และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)
พ.ศ.2553 ข้อ 60(...)





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	



















	
	


	(เฉพาะรายการงานก่อสร้าง)
4.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน..........
บาท ให้แก่.............................
(บริษัท ห้าง ร้าน) โดยเบิกจ่าย  
เบิกจ่ายจาก........(รายละเอียด
แหล่งเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติ)              
5.ขออนุมัติทำสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ(ใบสั่งซื้อ/
จ้าง กรณีสามารถส่งของ/
ส่งมอบภายใน 5 วันทำการ)
โดยจะก่อหนี้ผูกพันต่อเมื่อ
ได้รับเงินประจำงวดหรือได้รับ 
การกันเงินไว้แล้ว  
6.ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
7.ลายมือชื่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/
จ้าง ตราประจำตำแหน่ง,วันที่
อนุมัติ
	








	
	
	
	ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2534 ข้อ 28 หนังสือ กท
1305/684 ลว.30 ม.ค.2541 เรื่อง รายงานการ
พิจารณา กรณีการขออนุมัติ
จ่ายเงินตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555
ข้อ 33















 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

2.















	 (
หลักประกันสัญญา และ
หนังสือยืนยันค้ำประกันสัญญา
)
	


	-หลักประกันสัญญาในวงเงิน
ร้อยละ5 ของวงเงินจะทำ
สัญญาซื้อ/จ้างให้ใช้อย่างใด
อย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
1.เงินสด
2.เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายซึ่งเป็น
เช็คลงวันที่ ที่ใช้เช็คนั่นชำระ
ต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อน
วันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ
* ข้อ 1 หรือข้อ 2 
เอกสารประกอบฎีกาคือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินกรุงเทพมหานคร
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัท 
เงินทุนหรือเงินทุนหลักทรัพย์
ที่ได้รับอนุญาต
* ข้อ 3 หรือข้อ 4 เอกสาร
ประกอบฎีกา คือ

	








	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 135 
ข้อ 136










กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	



















	
	


	-ถ่ายสำเนาคู่ฉบับแนบฎีกา
เบิกจ่ายโดยรับรองสำเนา
ถูกต้องพร้อมหมายเหตุว่าต้น
ฉบับอยู่ที่ได
-สำเนาหนังสือจากหน่วยงานแจ้งธนาคารให้ตรวจสอบและหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบจากธนาคาร (ต้นฉบับ) กรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันธนาคาร
5.พันธบัตรรัฐบาล
-สำเนาหนังสือแจ้งธนาคาร
แห่งประเทศไทย
-สำเนาตอบรับจากธนาคาร
แห่งประเทศไทย



	








	
	
	
	








หนังสือกระทรวงการคลังที่
กค 0507/48405
ลว.27 ก.ย.2556






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


3.













	 (
ตรวจสอบเอกสารแสดง
การก่อหนี้ผูกพัน
(อย่างใดอย่างหนึ่ง)
-
ใบสั่งซื้อ
-ใบสั่งจ้าง
-สัญญาซื้อขาย
-สัญญาจ้าง
)
	


	ต้องมีหนังสือแจ้งผู้เสนอราคา
ที่ได้รับเลือกให้ดำเนินการก่อหนี้            
ผูกพันภายในกำหนดเวลา        
ในกรณีที่จะต้องมีการวางหลัก
ค้ำประกันสัญญาให้ระบุวงเงิน
ด้วย
-ใบสั่งซื้อ
1.วันครบกำหนดส่งมอบพัสดุ
ภายใน 5 วันทำการ  
2.รายการ มอก. ประเทศผู้ผลิต
จำนวนของพัสดุ จำนวนเงินต่อ
หน่วย จำนวนเงินตามภาษีมูลค่า
เพิ่ม (ตรงกับการเสนอราคา)     
3.อัตราค่าปรับ      
4.ธนาคาร..............เลขที่บัญชี
.....ประเภทบัญชี.....ของผู้ขาย
	








	
	
	
	









ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ข้อ 127 (2)
128





หนังสือที่ กท7000/2779 
ลว.22 เม.ย.2539






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
















	
	


	5.ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ,ผู้ขาย และตรา(ถ้ามี) พยาน 2 คน
-ใบสั่งจ้าง
1.วันครบกำหนดงานแล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการ
2.รายละเอียดเนื้องาน,
ปริมาณงาน,จำนวนเงิน,
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ตรงกับการ
เสนอราคา)
3.อัตราค่าปรับ
4.ธนาคาร..............เลขที่บัญชี
...ประเภทบัญชี..ของผู้รับจ้าง
5.ลายมือชื่อผู้สั่งจ้าง,ผู้รับจ้าง
และตรา(ถ้ามี) พยาน 2 คน
6.อากรแสตมป์ 1,000 บาท
หรือเศษของ 1,000 บาท
แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ 
ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท


	








	
	
	
	




ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ
127 (2), 128






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	















	
	


	กรณีที่จ้างทำของมีสินจ้าง
ตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไป
ให้ซื้อตราสาร
-สัญญา
  หลักประกันสัญญา ร้อยละ
5 ของวงเงินทำสัญญาซื้อ/
จ้าง ให้ใช้อย่างหนึ่งอย่างใด
ดังนี้
1. เงินสด
2. เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย
ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้น
ชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือ
ก่อนนั้น ไม่เกิน 3 วันทำการ
หมายเหตุ ข้อ 1 หรือข้อ 2 
เอกสารประกอบฎีกาคือ
สำเนาใบเสร็จรับเงิน
กรุงเทพมหานคร
3.หนังสือค้ำประกันของ
ธนาคาร



	








	
	
	
	




ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ
127 (2), 128




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
















	
	


	4.หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้
รับอนุญาต
หมายเหตุ ข้อ 3 หรือข้อ 4
เอกสารประกอบฎีกาคือ 
-ถ่ายสำเนาคู่ฉบับแนบฎีกา
เบิกจ่ายโดยรับเอาสำเนา
ถูกต้องพร้อมหมายเหตุว่า
ต้นฉบับอยู่ที่ใดและ
-สำเนาหนังสือจากหน่วยงาน
แจ้งธนาคารให้ตรวจสอบและ
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
จากธนาคาร(ต้นฉบับ)
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย
-สำเนาหนังสือแจ้งธนาคาร
แห่งประเทศไทย 
-หนังสือตอบรับจากธนาคาร
แห่งประเทศไทย   

	








	
	
	
	










หนังสือที่ 700/7777
ลว. 28 พ.ค.2544


หนังสือกระทรวงการคลังที่
กค 0507/4805 ลว 27
ก.ย.2526





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	



















	
	


	-ร่างสัญญา ตรวจสอบ
-ข้อความตามตัวอย่างสัญญา
ที่คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุกำหนด
-อ่านการตรวจร่างสัญญาจาก
ผู้รู้กฎหมาย
-ชื่อผู้ซื้อ/จ้าง,ชื่อผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง ที่อยู่ รายละเอียดของ
รายการพัสดุ/เนื้องาน
จำนวนหน่วย/ปริมาณงาน,
จำนวนเงิน,ภาษีมูลค่าเพิ่ม
กำหนดระยะเวลาส่งมอบ/
งานแล้วเสร็จ (ตรงตาม
เอกสารเสนอราคา) ค่าปรับ
หลักประกันสัญญา ธนาคาร
สัญญา
1.ข้อความจะต้องตรงกับร่าง
สัญญาทุกประการ 
2.ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ/จ้างผู้ขาย/
ผู้รับจ้างและตรา(ถ้ามี) ใน
เอกสารทุกฉบับ(สำหรับหน้า
สุดท้าย จะมีพยาน 2 คน)

	








	
	
	
	




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	



















	
	


	การติดอากรแสตมป์
  กรณีที่เป็นสัญญาจ้างทุกๆ
จำนวน 1,000 บาท หรือ 
เศษของ 1,000 บาท แห่ง
สินจ้างที่กำหนดให้ติดอากร
แสตมป์ 1 บาท
  กรณีจ้างทำของมีสินจ้าง 
ตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไป
ให้ซื้อตราสาร
อัตราค่าปรับ
  กรณีซื้อร้อยละ 0.01-0.20
ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับ
มอบกรณีจ้างร้อยละ 
0.01-0.10 ของราคาจ้างนั้น
สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบ
ต่อการจราจร ให้ใช้ค่าปรับ
ร้อยละ 0.5 โดยคำนวณเป็น
วันละที่จะต้องจ่ายจำนวนเงิน
ค่าปรับ (บาท) แต่ต้องไม่ต่ำ
กว่าวันละ 100 บาท

	








	
	
	
	ประมวลรัษฎากร และ
หนังสือกระทรวงการคลังที่
กค 0727/ว.95 ลว. 3
พ.ย.2549






ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ
128




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	








	
	


	 ต้องส่งสำเนาสัญญาให้
กรมสรรพากร และสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน
  กรณีสัญญาหรือข้อตกลงมี
มูลค่าตั้งแต่ 1,000,000
บาทขึ้นไป ภายใน 30 วัน
แต่ทำสัญญาหรือข้อตกลง
  ต้องตรวจสอบการอนุมัติเงิน
ประจำงวดให้เรียบร้อยก่อน
ลงนามในเอกสารการก่อหนี้
ผูกพัน
	








	
	
	
	


	
4
	 (
สำเนาหนังสือกรมสรรพากร
)


	
	-วงเงินกากรซื้อ/จ้าง เกินกว่า
1 ล้านบาท ต้องส่งสำเนาสัญญาให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และรมสรรพากร ภายใน 30 วันนับแต่วันทำสัญญาหรือข้อตกลง




	
	
	
	
	




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	





5








	 (
ตรวจสอบรายการก่อสร้าง
ต้องมีหนังสือรายงานผล
การทำงานของผู้ควบคุมงาน
)
	


	1.รายงานจะเริ่มตั้งแต่การเริ่มต้นปฏิบัติงานตามสัญญาโดย 1 ฉบับ จะมีระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน ซึ่งผู้ควบคุมงานที่ได้รับการแต่งตั้งจะต้องบันทึกการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน
2.ในกรณีผู้รับจ้างทำงานเกิน
สัญญา ผู้ควบคุมงาต้องรายงานผลการควบคุมงานจนกว่าจะสิ้นสุดการทำงานหรือจนกว่าจะแล้วเสร็จ บันทึกจำนวนวันที่เกินสัญญา จำนวนเงินค่าปรับต่อวัน
3.ฉบับที่รายงานเพื่อส่งมอบ
งานควรสรุปผลการทดสอบ
คุณภาพวัสดุมีจำนวนกี่ฉบับ 



	








	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 68
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555


ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมา ฯลฯ พ.ศ.2534ข้อ 23,30,31






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	






6.






7.




	 (
ตรวจสอบใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน
) (
ตรวจสอบกรณีรายการ
ก่อสร้างต้องมีหนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ
)
	


	4.ลายมือชื่อผู้ควบคุมงาน,ผู้
รับจ้าง ฯลฯ (ถ้ามี) วิศวกร
หรือสถาปนิกของผู้รับจ้าง
คณะกรรมการตรวจการจ้าง,
ผู้ว่าจ้างต้องทดสอบวัสดุที่ใช้ในการก่อสร้าง กรณีในสัญญาระบุให้ผู้รับจ้างต้องขอรับความเห็นขอบจากผู้ว่าจ้างในการใช้วัสดุต่าง ๆ
สาระสำคัญ
1.วัน เดือน ปี ในการส่งของ/
ส่งมอบงาน จะถือว่าผู้รับจ้าง
ได้ส่งมอบงานนั้นแล้ว ตั้งแต่
วันที่ได้รับหนังสือส่งมอบงาน
จากผู้รับจ้าง โดยนับตั้งแต่วัน
เดือน ปี ที่ลงรับหนังสือตาม
หลักสารบรรณ หรือลายมือชื่อผู้รับมอบของกรณีซื้อ



	








	
	
	
	










ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมา ฯลฯ พ.ศ.2534
ข้อ 26





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	












8


	 (
การแจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และหัวหน้าผู้ตรวจ
ราชการกรุงเทพมหานคร
)
	


	2.รายละเอียดการส่งมอบของ/การส่งมอบงาน
3.ลายมือชื่อผู้ส่งมอบของ/
ผู้ส่งอบงาน ต้องมีสำเนาหนังสือแจ้งสงวนสิทธิค่าปรับในกรณีครบกำหนดการส่งมอบงานตามสัญญา หรือข้อตกลงผู้รับจ้างไม่ส่งมอบตามกำหนดเวลาหรือกรณีที่ครบกำหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้องตกลงแต่ผู้ขาย ยังมิได้ส่งมอบหรือส่งมอบแต่ยังไม่ครบถ้วน
-แจ้งวัน เวลา การตรวจรับงานแก่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและหัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร





	








	
	
	
	


ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ
128 วรรคท้าย


















กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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 (
ตรวจสอบใบตรวจรับ
การจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ
)











 (
ตรวจสอบรายงานผล
การตรวจรับ
)




	


	ใบตรวจรับการจ้างใช้เฉพาะกรณีรายการก่อสร้าง เท่านั้น
1.ตรวจสอบ วัน เดือน ปี ในการตรวจรับ
2.รายการ และรายละเอียดการตรวจรับ       
3.ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง
4.ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุใน
กรณีเป็นใบตรวจรับพัสดุ 
-กรณีที่มีค่าปรับต้องระบุไว้ในใบตรวจรับการจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุว่าเกินอายุสัญญากี่วัน
ค่าปรับวันละเท่าใด รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเท่าใด
เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ต้องรายงานผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	








	
	
	
	














ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ ข้อ 66
หรือ 67



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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	 (
ตรวจสอบกรณีที่มีการโอนสิทธิ เรียกร้องการรับเงิน
) (
ตรวจสอบการส่งใบแจ้งหนี้
/
ใบของเบิกเงิน
)
	


	-ถ้าอำนาจการสั่งซื้อ/จ้าง เป็นของปลัด กรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้ใช้สำเนาหนังสือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน      
สาระสำคัญ
1.วัน เดือน ปี ที่แจ้งหนี้ให้ตั้ง
ฎีกาเบิกเงินอย่างช้าไม่เกิน 7
วันทำการ นับจากวันที่ได้รับ
แจ้งให้ชำระหนี้ 
2.ตรวจสอบจำนวนเงินที่ขอเบิกรายละเอียดการขอเบิกเงิน
สาระสำคัญ          
1.หนังสือแจ้งโอนสิทธิการรับ
เงินต่อหน่วยงาน
2.สำเนาสัญญาโอนสิทธิรับเงิน
3.หนังสือรับรองของผู้โอนสิทธิและผู้รับโอนสิทธิ
4.หนังสือมอบอำนาจได้ลง
นามแทนและหนังสือมอบ  
อำนาจรับเงิน           

	








	
	
	
	





ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555





หนังสือกระทรวงการคลังที่
กค.0526.5/ว110 ลว.3
พ.ย.2541



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	




13.




14.
	 (
ตรวจสอบใบขอเบิก
) (
ตรวจสอบงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก
)
	


	5.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
6.สำเนาหนังสือแจ้งการโอนสิทธิต่อกรมสรรพากร และ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
รายละเอียดงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก
รายละเอียดต้องถูกต้องใช้แบบฟอร์มที่กำหนดลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่
สาระสำคัญ
1.รายละเอียดใบขอเบิกตามแบบฟอร์มแต่ละช่องที่กำหนดให้ถูกต้อง
2.หัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้ลงนามช่องลายมือผู้ขอเบิกหรือผู้ขอเบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานได้ทำความตกลงกับสำนักการคลังเป็นผู้ลงนามลายมือชื่อผู้ขอเบิก


	








	
	
	
	











ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555










กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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	 (
--------------------------------------
) (
อนุมัติฎีกา
)
	


	3.มีลายมือชื่อผู้ดำเนินการ
ครบถ้วน
1.จัดทำหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ ผ่านระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร (MIS)
2.เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบฎีกา
ตรวจสอบความถูกต้องและลง
ลายมือชื่อรับรอง
3.หัวหน้าหน่วยการคลังตรวจ
สอบและลงลายมือชื่อรับรอง
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
และลงลายมือชื่ออนุมัติฎีกา

-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน


	








	
	













กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน




	
	























กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.15 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
(กรณีวงเงินเกิน  100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000 บาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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19.
	 (
จัดส่งฎีกาคืนหน่วยงาน
) (
ตรวจฎีกาหลังจ่าย
)
	





1 วัน
	-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
-เอกสารการนำเงินส่งคืน 
(ถ้ามี)


-รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
	





แยกคืนให้แต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน












	การตรวจสอบ
หลังจ่าย




ทะเบียนคุม

	กลุ่มงาน
การคลัง




กลุ่มงาน
การคลัง
	
	





ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


















	 (
กระบวนการตรวจ
สอบฎีกาการซื้อ/
จ้าง โดยวิธีพิเศษ
)






	1-8 วัน/
ฎีกา
	เป็นการตรวจสอบฎีกาซื้อ/
จ้าง ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน
100,000 บาท ให้กระทำได้
เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  
ดังต่อไปนี้
  กรณีซื้อ
1.เป็นพัสดุที่จะขายทอด
ตลาด โดยการพาณิชย์ของ
กรุงเทพมหานคร บรรษัทที่
กรุงเทพมหานครจัดตั้งขึ้น
ตามกฎหมาย สหการ ส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ
ระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ
2.เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน
หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่
กรุงเทพมหานคร
3.เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ที่จำเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของกรุงเทพ-
มหานคร และจำเป็นต้องซื้อ    
เพิ่ม (Repeat  Order)

	ครบถ้วน
ถูกต้องตาม-
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ
มหานคร 
ว่าด้วย การ
พัสดุ







	-ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร
ทุกส่วนราชการ
-ไม่มีข้อร้องเรียน

-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด

	กลุ่มงาน
การคลัง





	ตามแบบที่
กรุงเทพมหา-
นครกำหนด



	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 20




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	




















	






	

	4.เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อ
โดยตรงจากต่างประเทศ หรือ
ดำเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ       
5.เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของ
การใช้งาน หรือมีข้อจำกัด
ทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะ ซึ่ง
หมายความรวมถึงอะไหล่
รถประจำตำแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชียาหลักแห่งชาติ ตามข้อ 56
6. เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจำเป็นต้อง
ซื้อเฉพาะแห่ง
7.เป็นพัสดุที่ได้ดำเนินการซื้อ
โดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี

	
	
	
	
	






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
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	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	













	






	

	กรณีจ้าง
1.เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความชำนาญเป็นพิเศษจ้าง
2.เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร 
เครื่องมือกล  เครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็ก-
ทรอนิคส์ เป็นต้น
3.เป็นงานที่ต้องกระทำโดย
เร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่กรุงเทพมหานคร
4.เป็นงานที่จำเป็นต้องการ
จ้างเพิ่ม ในสถานการณ์ที่
จำเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อ
ประโยชน์ของ
กรุงเทพมหานคร
5.เป็นงานที่ได้ดำเนินการจ้าง
โดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี   

	
	
	
	
	
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538
และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.   
2548 ข้อ 21
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	 (
ตรวจสอบการขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง
)






	

	-เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติซื้อ/จ้าง จากผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามที่คณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีพิเศษได้ เสนอความเห็นต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างไว้
-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างอย่างน้อย 3 คน โดยห้ามแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้างที่เป็นข้าราชการงานเดียวกันเกินกว่า 1 คน เป็นกรรมการถ้าการจ้างมีวงเงินเกินกว่า 2 ล้านบาท
ให้แต่งตั้งข้าราชการไม่ต่ำกว่าระดับ 3 เป็นกรรมการ 1 คน
-ขออนุมัติใช้ใบสั่งซื้อ/จ้าง
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือแทน
การทำสัญญา หรือขออนุมัติทำสัญญา (แล้วแต่กรณี)    

	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 20, 21,
30 (4) หรือ 30 (5), 68,
127 (4) หรือ 127 (5)
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2553 ข้อ
61 (......)          

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้างของ   
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.     
2534 ข้อ 23-25, ข้อ
27-28
หนังสือที่ กท 1305/895
ลว. 9 ก.พ.47 เรื่อง 
รายงานการพิจารณา กรณี
การขออนุมัติจ่ายเงินตาม
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	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
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 (
หลักประกันสัญญา และ
หนังสือยืนยันค้ำประกัน
สัญญา
)
	

	-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เมื่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้างได้ทำการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
-ในกรณีที่เป็นการจ้าง ต้อง   
แต่งตั้งผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างงานก่อสร้าง)
-หลักประกันสัญญาในวงเงิน
ร้อยละ 5 ของวงเงินจะทำ
สัญญาซื้อ/จ้าง ให้ใช้อย่างใด
อย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
1.เงินสด
2.เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
* ข้อ 1 หรือข้อ 2 เอกสาร
ประกอบฎีกาคือสำเนาใบเสร็จรับเงินกรุงเทพ-
มหานคร
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร



	
	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555 
 




ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 135  ข้อ
136
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	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
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	แบบฟอร์ม
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	บริษัท เงินทุนหรือเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต
* ข้อ 3 หรือข้อ 4 เอกสาร
ประกอบฎีกา คือ
-ถ่ายสำเนาคู่ฉบับแนบฎีกาเบิกจ่ายโดยรับรองสำเนาถูกต้องพร้อมหมายเหตุว่าต้นฉบับอยู่ที่ใด         
-สำเนาหนังสือจากหน่วยงาน
แจ้งธนาคารให้ตรวจสอบและ
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
จากธนาคาร (ต้นฉบับ) กรณีที่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ใช้หนังสือค้ำ
ประกันธนาคาร     
5.พันธบัตรรัฐบาล
-สำเนาหนังสือแจ้งธนาคารแห่งประเทศไทย  
-สำเนาตอบรับจากธนาคารแห่งประเทศไทย

	
	
	
	
	














หนังสือกระทรวงการคลัง ที่
กค.0507/48405 ลว.27
ก.ย.2526
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 (
เอกสารแสดงการก่อหนี้
ผูกพัน อย่างใดอย่างหนึ่ง
-ใบสั่งซื้อ
-ใบสั่งจ้าง
-สัญญาซื้อ
-สัญญาจ้าง
-ข้อตกลงเป็นหนังสือ
)





	

	ก.ใบสั่งซื้อ           
1.วันเริ่มต้นและวันครบ 
กำหนดส่งมอบของตรงตาม
ใบเสนอราคา           
2.รายการ มอก. ประเทศ
ผู้ผลิต จำนวนของพัสดุ    
จำนวนเงินต่อหน่วย จำนวน
เงินรวม/ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ตรง
กับการเสนอราคา
 3.อัตราค่าปรับร้อยละ    
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่
ยังไม่ส่งมอบ           
4.ธนาคาร.....เลขที่บัญชี.........
ประเภทบัญชี..........ของผู้ขาย
5.ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ,ผู้ขาย 
และตรา(ถ้ามี) พยาน 2 คน




	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 127,128








หนังสือที่กท 7000/2779
ลว.22 เม.ย.2539 เรื่อง
กำหนดมาตรการเกี่ยวกับ  
การจ่ายเงิน         







กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
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ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	











	






	

	ข.ใบสั่งจ้าง          
1.วันเริ่มต้นและวันครบกำหนดส่งมอบของ ตรงตามใบเสนอราคา           
2.รายละเอียดเนื้องานปริมาณงานจำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม (ตรงกับการเสนอราคา)
3.อัตราค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคาค่าจ้าง แต่ไม่ต่ำกว่า
วันละ 100 บาท
4.ธนาคาร.....เลขที่บัญชี........
ประเภทบัญชี......ของผู้รับจ้าง
5.ลายมือชื่อผู้สั่งจ้าง,ผู้รับจ้าง
และตรา(ถ้ามี) พยาน 2 คน




	
	
	
	
	
 






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
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	6.อากรแสตมป์ หรือใบสลัก
ตราสาร ถูกต้องตรงตามระเบียบของกรมสรรพากรคือจ้างทำของทุกจำนวน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้  ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท กรณีที่จ้างทำของ มีสินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไปให้ซื้อ ตราสาร      
   ค.สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง    
1.ร่างสัญญาและเอกสารประกอบ
-ข้อความตามตัวอย่างสัญญา
ที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด                    
-ผ่านการตรวจร่างจากผู้รู้
กฎหมาย




	
	
	
	
	
 





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	











	






	

	-ชื่อผู้ซื้อ/จ้าง, ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง,ที่อยู่ รายละเอียดของรายการพัสดุเนื้องาน จำนวนหน่วย/ปริมาณงาน จำนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่ม กำหนด ระยะเวลาส่งมอบงานแล้วเสร็จ (ตรงกับเอกสารเสนอ
ราคา) ค่าปรับ หลักประกันสัญญาธนาคาร          
-ในกรณีร่างสัญญาซื้อขาย
หน่วยงานมีอำนาจตรวจร่าง
ภายในวงเงินไม่เกิน 70 ล้านบาท
-ในกรณีร่างสัญญาจ้างเหมาหากวงเงินเกินกว่า 70 ล้านบาท ให้ส่งร่างสัญญาให้สำนักงานกฎหมายและคดี สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร
พิจารณาตรวจร่าง

	
	
	
	
	
 







-ตามหนังสือที่ กท 4001/
2162 ลว.3 พ.ค.2545
เรื่อง การตรวจร่างสัญญาซื้อ
ขาย และสัญญาจะซื้อจะขาย
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2534 ข้อ 19
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	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	











	






	

	2.สัญญา                
-ข้อความในสัญญาและร่างสัญญาต้องถูกต้องตรงกัน   
-เอกสารประกอบสัญญา และ
ร่างสัญญา ถูกต้องครบถ้วน ตรงกับเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา
-คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญา 
และเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญา พร้อมประทับตรา
บริษัท ห้าง ร้าน
-มีพยานลงนามครบถ้วน
-อากรแสตมป์หรือใบสลักตรา
สารถูกต้อง ตรงตามระเบียบของกรมสรรพากร คือจ้างทำของทุกจำนวน 1,000 บาทหรือเศษของ 1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท 



	
	
	
	
	
 














กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
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	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
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ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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 (
สำเนาหนังสือ
กรม
สรรพากร
สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน
)


 (
หนังสือรายงาน และ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบคุณภาพวัสดุ
(กรณีงานก่อสร้าง)
)
	

	กรณีที่จ้างทำของมีสินจ้างตั้งแต่
200,000 บาท ขึ้นไปให้ซื้อ
ตราสาร  
-บันทึกการก่อหนี้ผูกพันในระบบ MIS และระบบ e-GP        
-วงเงินการซื้อ/จ้าง เกินกว่า
1 ล้านบาท ต้องส่งสำเนาสัญญาให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา หรือข้อตกลง
-กรณีที่สัญญาระบุให้มีการ
ทดสอบต้องแนบผลการทดสอบและเอกสารประกอบ   
การทดสอบ
-กรณีที่ในสัญญาระบุให้ผู้ว่าจ้างต้องเห็นชอบในรายละเอียดของวัสดุที่ใช้  เช่น สี, อุปกรณ์ต่าง ๆ ต้องแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

	
	
	
	
	
 




ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 129











กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


6.









	


 (
บันทึกรายงานของ
ผู้ควบคุมงาน
)



	

	-กรณีที่เป็นงานจ้างเหมา ต้อง
ตรวจสอบบันทึกรายงาน 
ผลการทำงานของผู้ควบคุมงานโดยมีผู้รับจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้างร่วมกับวิศวกรหรือสถาปนิกลงนามรับรองแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานและคณะกรรมการตรวจการจ้างอย่างน้อย สัปดาห์ละ 1 ครั้ง        
-ในกรณีที่ผู้รับจ้างทำงานเกิน
สัญญาผู้ควบคุมงาน ต้องทำ  
รายงานผลการควบคุมงาน
จนกว่าจะสิ้นสุดการทำงาน
หรือจนกว่าจะแล้วเสร็จ และ
บันทึกจำนวนวันที่เกินสัญญา
ค่าปรับต่อวัน จำนวนเงินค่าปรับทั้งสิ้นในใบรายงานผู้ควบคุมงานและระบุว่ามีผลการทดสอบจำนวนกี่ฉบับ

	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 68 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2534 ข้อ 23,24,25













กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
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 (
ใบส่งของหรือใบส่ง
มอบงาน
)

 (
ใบตรวจรับพัสดุ
/ใบตรวจรับการจ้าง
) (
การแจ้ง
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร
)
	

	1.เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีใบส่งของหรือหนังสือส่งมอบงานต้องประทับตรารับตามระเบียบงานสารบรรณ   
2.มีลายมือชื่อผู้ส่งของ วัน เดือนปี ประทับตราบริษัท ห้าง ร้าน (ถ้ามี)
3.มีลายมือชื่อผู้รับของตำแหน่งวัน เดือน ปี ที่รับ
4.ในกรณีที่ส่งหลังวันครบกำหนดต้องมีหนังสือของ
หน่วยงานที่จัดซื้อ/จ้าง 
ขอสงวนสิทธิค่าปรับ
-แจ้งวันเวลา การตรวจรับงาน
แก่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และหัวหน้าผู้ตรวจการกรุงเทพมหานคร
-ใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจการจ้างต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด


	
	
	
	
	 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมา ฯ พ.ศ.2534 ข้อ
26























กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
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 (
รายงานผู้สั่งซื้อ/
จ้าง
ทราบ    
)
	

	-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างที่ได้รับแต่งตั้งต้องลงนามถูกต้องครบถ้วน กรณีที่มีค่าปรับต้องระบุไว้ในใบตรวจรับพัสดุ หรือใบตรวจการจ้างว่าเกินอายุสัญญากี่วัน ค่าปรับวันละเท่าได เป็นเงินเท่าใด
-เจ้าหน้าที่พัสดุต้องลงนามรับ
พัสดุ ในกรณีที่เป็นใบตรวจ
รับพัสดุ              
-เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุคณะกรรมการตรวจการจ้างได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ต้องรายงานผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างทราบ โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุถ้าอำนาจการ
ซื้อ/จ้าง เป็นของปลัดกรุงเทพ
มหานครหรือผู้ว่าราชการ         
กรุงเทพมหานคร ให้ใช้สำเนา
หนังสือเป็นเอกสารประกอบ  
การเบิกจ่ายเงิน

	
	
	
	
	










ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 66 หรือ
ข้อ 67




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
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 (
ใบแจ้งหนี้/
หนังสือขอเบิกเงิน
)




 (
การโอนสิทธิเรียกร้อง
)
	

	-เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้
จากผู้ขายหรือหนังสือของเบิก
เงิน จากผู้รับจ้างต้อง
ตรวจสอบจำนวนเงิน และรายละเอียดในใบแจ้งหนี้ หรือ หนังสือขอเบิกเงินให้ครบถ้วนถูกต้องแล้วรวบรวมเอกสารเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงิน อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน ทำการนับจากวันที่ได้รับแจ้งให้ 
ชำระหนี้
 -หลักฐานแสดงการโอนสิทธิ
ประกอบด้วย         
-หนังสือแจ้งโอนสิทธิ การรับเงิน
-สำเนาสัญญาโอนสิทธิรับเงิน
-หนังสือรับรองของผู้โอนสิทธิ
และผู้รับโอนสิทธิ
-หนังสือมอบอำนาจให้ลงนาม
แทน และหนังสือมอบอำนาจ
รับเงิน

	
	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน พ.ศ.
2530 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2-9) พ.ศ.2532-2548
ข้อ 22






-หน้งสือกระทรวงการคลังที่
กค.0526.5/ว110 ลว.3
พ.ย.2541 เรื่อง วิธีปฏิบัติ
ในการจ่ายเงินกรณีโอนสิทธิ
เรียกร้อง





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
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ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
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 (
ใบขอเบิกเงิน
) (
งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
)
	

	
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
-สำเนาแจ้งการโอนสิทธิให้
กรมสรรพากรและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
-ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตามแบบฟอร์มที่กำหนด ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่   
-รายละเอียดใบขอเบิกตามแบบฟอร์ม แต่ละช่องที่ให้เติมต้องถูกต้อง
1.จัดทำหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ ผ่านระบบระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร (MIS)





	
	
	
	
	






ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555
-หนังสือที่ กท 700/
1836 ลว. 3 เม.ย.2530
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.16 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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 (
อนุมัติฎีกา
)




 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
) (
ตรวจฎีกาหลังจ่าย
) (
---------------------
)
	














1 วัน

	2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกา
ตรวจสอบความถูกต้องและลง
ลายมือชื่อรับรอง
3.หัวหน้าหน่วยการคลัง
ตรวจสอบและลงลายมือชื่อ
รับรอง          
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบและลงลายมือชื่ออนุมัติฎีกา

-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหรือผู้มีสิทธิรับเงิน


-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
-เอกสารการนำเงินส่งคืน 
(ถ้ามี)


-รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว



	


















แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องรบถ้วนหมวดรายจ่าย/
ประเภท
	













การตรวจสอบ
หลังจ่าย




ทะเบียนคุม
	








กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน







กลุ่มงาน
การคลัง
	
	



















ระเบียบกรุงเทพว่าด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	






1.





	 (
กระบวนการ
ตรวจสอบ
ฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดย
วิธีกรณีพิเศษ
)





 (
ตรวจสอบการขออนุมัติ
ซื้อ/จ้าง
)
	
1-8 วัน/
ฎีกา
	เป็นการตรวจสอบฎีกาการ
จัดซื้อ/จัดจ้างจากการพาณิชย์
ของกรุงเทพมหานคร บรรษัท
ที่กรุงเทพมหานครจัดตั้งขึ้น
ตามกฎหมายสหการส่วน
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจ
-เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือ
เสนอผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติซื้อ/จ้าง จากผู้ขายหรือผู้รับจ้างตามที่ได้รับใบเสนอราคาและต่อรองราคาแล้ว
กำหนดส่งของ/ระยะเวลาแล้วเสร็จ อัตราค่าปรับ แหล่งงบประมาณ
-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ         
ตรวจรับพัสดุหรืคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง อย่างน้อย 3 คน
-ขออนุมัติให้ทำสัญญาได้เมื่อผู้มีความรู้ทางกฎหมายได้ตรวจร่างสัญญาเรียบร้อยแล้วหรืออนุมัติใช้ใบสั่งซื้อแทนการทำสัญญาหรือข้อตกลง

	ถูกต้องครบ
ถ้วนตรงตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหา
นครว่าด้วยการพัสดุ







	-ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร
ทุกส่วนราชการ
-ไม่มีข้อร้องเรียน
-เป็นไปตามเป้า
หมายที่กรุงเทพ-
มหานครกำหนด


	กลุ่มงาน
การคลัง





	ตามแบบที่
กรุงเทพมหา
นครกำหนด



	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
และแก้ไขเพิ่มเติม 



ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 30,62
127 และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 3) ข้อ 22





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	













	






	
	-ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน
กรณีจ้างเหมาก่อสร้าง/งานจ้างเหมาบริการ
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างได้ทำการตรวจรับเรียบร้อยเรียบร้อยแล้ว
-ขออนุมัติจ่ายเงินล่วงหน้า
-ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ,หัวหน้า
หน่วยงานผู้มีอำนาจอนุมัติตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพ-มหานครมอบอำนาจ
-ลายมือชื่อ ตราประจำตำแหน่งปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครวันที่อนุมัติของผู้มีอำนาจสั่ง
ซื้อ/จ้าง


	
	
	
	
	
คำสั่งกรุงเทพมหานครที่
3547/2553 ลว.20 ก.ย.
2553 เรื่อง มอบอำนาจให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการ 
แทนผู้ว่าราชการ     
กรุงเทพมหานคร    










กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


2.











	

 (
หลักประกันสัญญาและหนังสือ
)




	
	-หลักประกันสัญญาในวงเงิน
ร้อยละ 5 ของวงเงินจะทำสัญญาซื้อ/จ้าง ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่งหรือมากกว่า 1 อย่าง ดังต่อไปนี้
1.เงินสด
2.เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็ค
ลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพฯหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ
* ข้อ 1 หรือข้อ 2 เอกสารประกอบฎีกาคือ สำเนาใบเสร็จรับเงินกรุงเทพ-
มหานคร
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต

	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 127











ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 129






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	













	






	
	*ข้อ3หรือข้อ4 เอกสารประกอบฎีกาคือ
-ถ่ายสำเนาคู่ฉบับแนบฎีกาเบิกจ่ายโดยรับรองสำเนาถูกต้องพร้อมหมายเหตุ ว่าต้นฉบับอยู่ที่ใด
-สำเนาหนังสือจากหน่วยงานแจ้งธนาคารให้ตรวจสอบและหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบจากธนาคาร (ต้นฉบับ) กรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันธนาคาร
5.พันธบัตรรัฐบาล
-สำเนาหนังสือแจ้งธนาคารแห่งประเทศไทย
-สำเนาตอบรับจากธนาคารแห่งประเทศไทย



	
	
	
	
	

หนังสือที่กท 7000/3777
ลว. 28 พ.ค.2554









หนังสือกระทรวงการคลัง
ที่ กค.0507/48405
ลว.27 ก.ย.2526









กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	










.
	

 (
เอกสารการก่อหนี้ผูกพัน
)




	
	.สัญญาจ้าง
1.ร่างและเอกสารประกอบ
-ข้อความตามตัวอย่างสัญญาที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด
-ผ่านการตรวจร่างจากผู้รู้กฎหมาย ซื้อผู้ซื้อ/จ้าง,ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง,ที่อยู่ รายละเอียดขอบเขตของงาน จำนวนหน่วย/ปริมาณงาน จำนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่ม กำหนดระยะเวลาส่งมอบงาน/งานแล้วเสร็จ (ตรงกับเอกสารเสนอราคา) ค่าปรับ
หลักประกันสัญญา 
หลักประกันผลงาน (ถ้ามี)
-ในกรณีร่างสัญญาซื้อ/ขาย หน่วยงานมีอำนาจตรวจร่างภายในวงเงินไม่เกิน 70 ล้านบาท
-ในกรณีร่างสัญญาจ้าเหมา หากวงเงินเกินกว่า 70 ล้านบาท ให้ส่งร่างสัญญาให้สำนักงานกฎหมายและคดี สำนักปลัดกรุงเทพฯ พิจารณาตรวจร่าง

	
	
	
	
	-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจ้างเหมา พ.ศ.2534 
ข้อ 26







ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.253 ข้อ 66/ข้อ 67







กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	2.สัญญา
-ข้อความในสัญญาและร่างสัญญาต้องถูกต้องตรงกัน
-เอกสารประกอบสัญญา และร่างสัญญาถูกต้องครบถ้วนตรงกับเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา
-คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญาและเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา พร้อมประทับตราบริษัท ห้าง ร้าน
-มีพยานลงนามครบถ้วน
-อากรแสตมป์หรือใบสลักตราสารถูกต้อง ตรงตามระเบียบของกรมสรรพากร คือจ้างทำของทุกจำนวน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ 
ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท
กรณีที่จ้างทำของมีสินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไปให้ซื้อตราสาร
- บันทึกการก่อหนี้ผูกพันในระบบ MIS และระบบ e-GP
	
	
	
	
	



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

3.





4.
	
 (
ตรวจสอบหนังสือส่งกรมสรรพากร , 
สำนัก
ง
านตรวจเงินแผ่นดิน
)




 (
บันทึกรายของผู้
ควบคุมงาน
)
	
	-วงเงินซื้อ/จ้าง เกินกว่า 1 ล้านบาทต้องส่งสำเนาหนังสือสัญญาให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 วันนับแต่วันทำข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญา
-กรณีที่เป็นงานจ้างเหมาต้องตรวจสอบบันทึกรายงานผลการทำงานของผู้ควบคุมงานโดยมีผู้รับจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้างร่วมกับวิศวกรหรือสถาปนิกลงนามรับรองงแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานและคณะกรรมการตรวจการจ้างอย่างน้อยสัปดาห์ละ1 ครั้ง
-ในกรณีที่ผู้รับจ้างทำงานเกินสัญญาผู้ควบคุมงานต้องทำรายงานผลการควบคุมงานจนกว่าจะสิ้นสุดการทำงานหรือจนกว่าจะแล้วเสร็จและบันทึกจำนวนวันที่เกินสัญญาค่าปรับต่อวัน จำนวนเงินค่าปรับทั้งสิ้นในใบรายงานผู้ควบคุมงานและระบุว่ามีผลการทดสอบจำนวนกี่ฉบับ
	
	
	
	
	-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจ้างเหมา พ.ศ.2534 
ข้อ 26







ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.253 ข้อ 66/ข้อ 67


-ใบตรวจรับการจ้างใช้กรณี
งานจ้างก่อสร้าง


กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
5.










6.
	
 (
ตรวจสอบใบส่งของหรือ
ใบส่งมอบงาน
)




 (
การแจ้งสำนักตรวจเงินแผ่นดิน หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร
)
	
	1.เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีใบส่งของหรือหนังสือส่งมอบงานต้องประทับตรารับ ตามระเบียบงานสารบรรณ    
2.ลายมือชื่อผู้ส่งของ วัน เดือน ปี ประทับตรา บริษัท ห้าง ร้าน (ถ้ามี)
3.ลายมือชื่อผู้รับของตำแหน่ง  
วัน เดือน ปี ที่รับ
4.ในกรณีที่ส่งหลังวันครบกำหนดต้องมีหนังสือของหน่วยงานจัดซื้อ/จัดจ้างขอสงวนสิทธิค่าปรับ
-แจ้งวันเวลาการตรวจรับงานแก่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและหัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร





	
	
	
	
	-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจ้างเหมา พ.ศ.2534 
ข้อ 26













กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
7.












8.
	
 (
ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ/
ใบตรวจการจ้าง
)




 (
รายงานผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง
ทราบ
)
	
	-ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจการ
จ้าง ต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนถูกต้อง ตามแบบ
ฟอร์มที่กำหนด
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ที่ได้รับแต่งตั้งต้องลงนาม
ถูกต้องครบถ้วน กรณีที่มีค่าปรับต้องระบุไว้ในใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจการจ้างระบุจำนวนวันที่เกินอายุสัญญา อัตราค่าปรับต่อวันยอดเงินค่าปรับทั้งสิ้น
-เมื่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือตรวจการจ้างได้
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว ต้องรายงาน
ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างทราบ
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ



	
	
	
	
	-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538
และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 66 /
ข้อ 67












กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	










	





 (
ตรวจสอบงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
)
	
	-ถ้าอำนาจการสั่งซื้อ/จ้างเป็นของปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพ-
มหานคร ให้ใช้สำเนาหนังสือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
-เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้ง
หนี้จากผู้ขายหรือหนังสือขอ
เบิกเงินจากผู้รับจ้าง ต้อง
ตรวจสอบจำนวนเงิน และ
รายละเอียดในใบแจ้งหนี้
หรือหนังสือขอเบิกเงิน ให้
ครบถ้วนถูกต้องแล้วรวบรวมเอกสาร เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี้
-รายละเอียดงบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินตามแบบฟอร์มที่กำหนดลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่

	
	
	
	
	









กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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 (
ตรวจสอบใบขอเบิกเงิน
)




 (
อนุมัติฎีกา
)
	
	-รายละเอียดใบขอเบิกตามแบบฟอร์มแต่ละช่องที่ให้เติม ต้องถูกต้อง
-หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามช่องลายมือผู้ขอเบิก หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานได้ทำความตกลงกับสำนักการคลังเป็นผู้ลงนามลายมือชื่อผู้ขอเบิก
-ลายมือชื่อผู้ดำเนินการ   
ครบถ้วน
-หัวหน้ากลุ่มงานการคลังลงนามกำกับใบขอเบิกเงิน
1.จัดทำหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ ผ่านระบบสารสนเทศ ของกรุงเทพมหานคร (MIS)
2.เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกาตรวจสอบความถูกต้อง และลงลายมือชื่อรับรอง


	
	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงินฯลฯ พ.ศ.
2555 
-หนังสือที่ กท 7000/
1836 ลว.3 เม.ย. 2530











กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.17 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีกรณีพิเศษ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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 (
-------------------------------
)


 (
ตรวจฎีกาหลังจ่าย
) (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
)
	







1 วัน
	3.หัวหน้าหน่วยการคลังตรวจ
สอบและลงลายมือชื่อรับรอง   
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ     
และลงลายมือชื่ออนุมัติฎีกา
-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
-เอกสารการนำเงินส่งคืน 
(ถ้ามี)

-รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว




	











แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวด
รายจ่าย/ประเภท




	











ทะเบียนคุม
	



กองการเงิน
สำนักการคลัง
และงานการเงิน

กลุ่มงาน
การคลัง



กลุ่มงาน
การคลัง
	
	











ระเบียบกรุงเทพฯว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2555





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	 (
รับเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
)








1








	





 (
ตรวจสอบหนังสืออนุมัติ
ซื้อ/จ้าง
)
	
	-เจ้าหน้าที่พัสดุจำทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติซื้อ/จ้าง จากผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามที่คณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีการประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้เสนอความเห็นต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างไว้
-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างอย่างน้อย 3 คน โดยห้ามแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้างที่เป็นข้าราชการงานเดียวกันเกินกว่า 1 คน เป็นกรรมการถ้าการจ้างมีวงเงินเกินกว่า 2 ล้านบาท ให้แต่งตั้งข้าราชการไม่ต่ำกว่าระดับ 3 เป็นกรรมการ 1 คน
-ขออนุมัติทำสัญญา
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ10ของค่าจ้างตามสัญญา
	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 15 (6)
ข้อ 30(7),33,60,63 และ
ข้อ 126 และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549
ข้อ 12 (4) และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ
พ.ศ.2555 ข้อ 33



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	







2.








	





 (
หลักประกันสัญญาและ
หนังสือยืนยันค้ำประกันสัญญา
)
	
	-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เมื่อคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างได้ทำการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
-ในกรณีที่เป็นการจ้าง ต้องแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างงานก่อสร้าง)
-หลักประกันสัญญาในวงเงิน
ร้อยละ 5 ของวงเงินจะทำสัญญาซื้อ/จ้าง ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่งหรือมากกว่า 1 อย่าง ดังต่อไปนี้
1.เงินสด
2.เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพฯหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ
* ข้อ 1 หรือข้อ 2 เอกสารประกอบฎีกาคือ สำเนาใบเสร็จรับเงินกรุงเทพ-
มหานคร
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร
	
	
	
	
	




 






กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	














	






	
	4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต
*ข้อ3หรือข้อ4 เอกสารประกอบฎีกาคือ
-ถ่ายสำเนาคู่ฉบับแนบฎีกาเบิกจ่ายโดยรับรองสำเนาถูกต้องพร้อมหมายเหตุ ว่าต้นฉบับอยู่ที่ใด
-สำเนาหนังสือจากหน่วยงานแจ้งธนาคารให้ตรวจสอบและหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบจากธนาคาร (ต้นฉบับ) กรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ำประกันธนาคาร
5.พันธบัตรรัฐบาล
-สำเนาหนังสือแจ้งธนาคารแห่งประเทศไทย
-สำเนาตอบรับจากธนาคารแห่งประเทศไทย

	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 127








ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 129





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


3.







.
	

 (
เอกสารการก่อหนี้ผูกพัน
)




	
	สัญญาจ้าง
1.ร่างและเอกสารประกอบ
-ข้อความตามตัวอย่างสัญญาที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด
-ผ่านการตรวจร่างจากผู้รู้กฎหมาย ซื้อผู้ซื้อ/จ้าง , ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง , ที่อยู่ รายละเอียดขอบเขตของงาน จำนวนหน่วย/ปริมาณงาน จำนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่ม กำหนดระยะเวลาส่งมอบงาน/งานแล้วเสร็จ (ตรงกับเอกสารเสนอราคา) ค่าปรับ 
หลักประกันสัญญา หลักประกันผลงาน (ถ้ามี)
-ในกรณีร่างสัญญาซื้อ/ขาย หน่วยงานมีอำนาจตรวจร่างภายในวงเงินไม่เกิน 70 ล้านบาท
-ในกรณีร่างสัญญาจ้าเหมา หากวงเงินเกินกว่า 70 ล้านบาท ให้ส่งร่างสัญญาให้สำนักงานกฎหมายและคดี สำนักปลัดกรุงเทพฯพิจารณาตรวจร่าง
	
	
	
	
	




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	2.สัญญา
-ข้อความในสัญญาและร่างสัญญาต้องถูกต้องตรงกัน
-เอกสารประกอบสัญญา และร่างสัญญาถูกต้องครบถ้วนตรงกับเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา
-คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญาและเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา พร้อมประทับตราบริษัท ห้าง ร้าน
-มีพยานลงนามครบถ้วน
-อากรแสตมป์หรือใบสลักตราสารถูกต้อง ตรงตามระเบียบของกรมสรรพากร คือจ้างทำของทุกจำนวน 1,000 บาท หรือเศษของ1,000 บาท แห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ 
ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท
กรณีที่จ้างทำของมีสินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไปให้ซื้อตราสาร
- บันทึกการก่อหนี้ผูกพันในระบบ MIS และระบบ e-GP
	
	
	
	
	



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

4.





5.
	 (
หนังสือรายงานและเอกสารแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ
(กรณีงานก่อสร้าง)
) (
สำเนาหนังสือ
กรม
สรรพากร
 สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน
)
	
	- วงเงินการซื้อ/จ้างเกินกว่า 1
ล้านบาทต้องส่งสำเนาสัญญาให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 วันนับแต่วันทำสัญญา หรือข้อตกลง
-กรณีที่สัญญาระบุให้มีการทดสอบต้องแนบผลการทดสอบและเอกสารประกอบ
การทดสอบ
-กรณีที่ในสัญญาระบุให้ผู้ว่าจ้างต้องเห็นชอบในรายละเอียดของวัสดุที่ใช้เช่น สี อุปกรณ์ต่างๆ ต้องแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ
การเบิกจ่ายเงิน






	
	
	
	
	




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

6.




	 (
บันทึกรายงานของ
ผู้ควบคุมงาน
)
	
	-กรณีที่เป็นงานจ้างเหมาต้องตรวจสอบบันทึกรายงานผลการทำงานของผู้ควบคุมงานโดยมีผู้รับจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้างร่วมกับวิศวกรหรือสถาปนิกลงนามรับรองแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานและคณะกรรมการตรวจการจ้าง
อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง
-ในกรณีที่ผู้รับจ้างทำงานเกินสัญญาผู้ควบคุมงานต้องทำรายงานผลการควบคุมงานจนกว่าจะสิ้นสุดการทำงานหรือจนกว่าจะแล้วเสร็จและบันทึกจำนวนวันที่เกินสัญญาค่าปรับต่อวันจำนวนเงินค่าปรับทั้งสิ้นในใบรายงาน
ผู้ควบคุมงานและระบุว่ามี
ผลการทดสอบจำนวนกี่ฉบับ


	
	
	
	
	-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2)
พ.ศ.2548 ข้อ6

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2534 ข้อ 23,24,25





กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

7.














	
 (
ตรวจสอบการส่งมอบใบส่งของหรือใบส่งมอบงาน
)









	
	1.เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีใบ
ส่งของหรือหนังสือส่งมอบงาน
ต้องประทับตรารับตามระเบียบงานสารบรรณ
2.มีลายมือชื่อผู้ส่งของ วัน เดือน ปี ประทับตราบริษัท ห้าง ร้าน (ถ้ามี)    
3.มีลายมือชื่อผู้รับของตำแหน่ง วัน เดือน ปี ที่รับ
4.ในกรณีที่ส่งหลังวันครบ  
กำหนดต้องมีหนังสือของ
หน่วยงานที่จัดซื้อ/จ้าง 
ถ้าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ขอสงวนสิทธิค่าปรับ             


      
	
	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาฯ พ.ศ.2534 
ข้อ 26





ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 128 วรรค
ท้าย












กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

8.




9.









	
 (
ตรวจสอบการแจ้ง
สำนัก
ตรวจเงินแผ่นดิน
หัวหน้าผู้ตรวจราชการ
กรุงเทมหานคร
)





 (
ตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามใบตรวจรับ
พัสดุ/ใบตรวจการจ้าง
)



	
	-แจ้งวันเวลาการตรวจรับงาน
แก่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและหัวหน้าผู้ตรวจราชการ      
กรุงเทพมหานคร       



-ใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจ
การจ้างต้องกรอก      
รายละเอียดให้ครบถ้วน 
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่  
กำหนด              
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือคณะกรรมการตรวจการ
จ้างที่ได้รับแต่งตั้งต้องลงนาม
ถูกต้องครบถ้วน กรณีที่มี
ค่าปรับต้องระบุไว้ในใบตรวจ
รับพัสดุ หรือใบตรวจการจ้าง
ว่าเกินอายุสัญญากี่วัน  
ค่าปรับวันละเท่าใด เป็นเงิน
เท่าใด

	
	
	
	
	






ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 66 หรือ ข้อ 67









กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
10.











11.
	
 (
ตรวจสอบรายงานผู้สั่งซื้อ/จ้าง ทราบ
)








 (
ตรวจสอบใบแจ้งหนี้/
หนังสือขอเบิกเงิน
)
	
	-เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้างได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้วต้องรายงานผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างทราบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ    
-ถ้าอำนาจการซื้อ/จ้าง เป็นของปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพ-
มหานคร ให้ใช้สำเนาหนังสือเป็นเอกสารประกอบการ      
เบิกจ่ายเงิน
-เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้
จากผู้ชายหรือหนังสือขอเบิกเงินจากผู้รับจ้าง ต้องตรวจสอบจำนวนเงิน และรายละเอียดในใบแจ้งหนี้  หรือหนังสือขอเบิกเงินให้ครบถ้วน ถูกต้องแล้วรวบรวม
เอกสารเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการนับจากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี้
	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 ข้อ 66 หรือ ข้อ 67







ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน พ.ศ. 
2555



กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
12.
	
 (
ตรวจสอบการโอนสิทธิ
เรียกร้อง
)









	
	-หลักฐานแสดงการโอนสิทธิ
ประกอบด้วย
-หนังสือแจ้งโอนสิทธิ การรับเงิน
-สำเนาสัญญาโอนสิทธิรับเงิน
-หนังสือรับรองของผู้โอนสิทธิ
และผู้รับโอนสิทธิ
-หนังสือมอบอำนาจให้ลงนาม  
แทน และหนังสือมอบอำนาจ 
อำนาจรับเงิน         
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหนังสือแจ้งการโอนสิทธิให้กรมสรรพากรและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน







	
	
	
	
	-หนังสือกระทรวงการคลังที่
กค.0526.5/ว.110 ลว.3
พ.ย.2541 เรื่อง วิธีปฏิบัติ
ในการจ่ายเงินกรณีโอนสิทธิ
เรียกร้อง




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	

13.





14.




15.








	
 (
ตรวจสอบงบ
รายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
)





 (
ตรวจสอบใบขอเบิก
)


 (
อนุมัติฎีกา
)
	
	-ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกเงินตามแบบฟอร์มที่กำหนด ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่      



-รายละเอียดใบขอเบิกตามแบบฟอร์มแต่ละช่องที่ให้เติมต้องถูกต้อง


1.จัดทำหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ ผ่านระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร (MIS)
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกา 
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงลายมือชื่อรับรอง
	
	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2530 ข้อ 5
-หนังสือที่ กท 7000/
1836 ลว. 3 เม.ย.2530
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.
2555




กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 1.18 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
(วงเงินที่มีมูลค่า เกิน 2 ล้านบาท)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	





16.




17.



18.



	





 (
----------------------------
)



 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
) (
ตรวจสองฎีกาหลังจ่าย
)
	










1 วัน

	3.หัวหน้าหน่วยงานการคลัง
ตรวจสอบและลงลายมือชื่อ
รับรอง             
4.หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ      
และลงลายมือชื่ออนุมัติฎีกา
-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญคู่จ่าย
-เอกสารการนำเงินส่งคืน
(ถ้ามี)

-รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว





	














แยกคืนแต่ละหน่วยงานคืนให้ถูกต้องครบถ้วน
	














ทะเบียนคุม
	














กลุ่มงาน
การคลัง
	
	














ระเบียบกรุงเทพว่าด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555





กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	 (
กระบวนการตรวจ
สอบฎีกาการซื้อ/
จ้าง โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
ปร
ษา
)
	
	เป็นการตรวจสอบฎีกาจ้างที่ปรึกษา มี 2 วิธี คือ
1. วิธีตกลง ได้แก่ การจ้างที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้าง
ตกลงจ้างรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้
บริการที่เชื่อถือได้
2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การจ้างที่ปรึกษาโดยการ
คัดเลือกที่ปรึกษา ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะ
ทำงานนั้นให้เหลือน้อยราย













	ครบถ้วน 
ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหา
นคร ว่าด้วย การพัสดุ








	-ความพึงพอใจ
ของผู้บริหาร
ทุกส่วนราชการ 
-ไม่มีข้อร้อง
เรียน
-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหา
นครกำหนด
	กลุ่มงาน
การคลัง
	ตามแบบที่
กรุงเทพ-
มหานคร
กำหนด
	ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม


















กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา จ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
1.
	 (
ขออนุมัติจ้างที่ปรึกษา
)
	
1-8 วัน
	- บันทึกขออนุมัติจ้างที่ปรึกษาเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยตรวจสอบสาระสำคัญดังนี้
  1) เห็นชอบผลการจ้างที่ปรึกษาตามรายงาน
คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา โดยมีลายมือชื่อของ
คณะกรรมการลงชื่อครบถ้วนทุกคนในเอกสาร
ทุกฉบับโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
  2) ขออนุมัติจ้างที่ปรึกษาตามรายงานผลของ
คณะกรรมการฯ โดยวิธีตกลงที่ได้ทำการต่อรอง
ราคาแล้ว
  3) กำหนดระยะเวลาดำเนินการ
  4) กำหนดอัตราค่าปรับรายวัน
  5) ขออนุมัติให้ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน
(การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงที่มีวงเงินไม่เกิน
100,000.- บาท) หรือทำสัญญา ได้เมื่อผู้มีความรู้ทางกฎหมายได้ตรวจร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจในการสั่งจ้าง
  6) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คนโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป

	

	
	
	
	- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548และ
ฉบับที่ 4 
พ.ศ.25533
ข้อ 30(6),71,76,
77,85,86,87
-ข้อบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 
ข้อ 126,127
-ข้อบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548
ข้อ 30(7) 
โดยอนุโลม


กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	7) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างเมื่อกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างได้ทำการตรวจรับ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจากงบ
ประมาณรายจ่ายประจำปี..หมวด..แผนงาน...
งาน...โครงการ...
8) ขออนุมัติจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่
เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา
- ลายมือชื่อเจ้าหน้าพัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ ผู้มีอำนาจสั่งจ้าง
	
	
	
	
	- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2534
โดยอนุโลม
-ระเบียบกรุงเทพฯ
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555
- ข้อบัญญัติกรุงเทพฯ เรื่องการพัสดุ พ.ศ.253 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2548 
ข้อ 86 และข้อ 87
-หนังสือ กท 1305/551
ลว.15พ.ค.49 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติการกำหนดอัตราการจ่ายเงินล่วงหน้าและอัตราค่าปรับ




กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.21 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
2.

	 (
หลักประกันสัญญา และ
หนังสือยืนยันค้ำประกันสัญญา
)
	
	- หลักประกันสัญญาในวงเงินร้อยละ 5 ของวงเงินจะทำสัญญาซื้อ/จ้าง ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่งหรือมากกว่า 1 อย่าง ดังต่อไปนี้
  1. เงินสด
  2. เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพฯหรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ
* ข้อ 1 หรือข้อ 2 เอกสาร ประกอบฎีกาคือสำเนาใบเสร็จรับเงินกรุงเทพมหานคร
  3. หนังสือค้ำประกันของธนาคาร
  4. หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาต
* ข้อ 3 หรือข้อ 4 เอกสารประกอบฎีกา คือ
- ถ่ายสำเนาคู่ฉบับแนบฎีกาเบิกจ่ายโดยรับรอง 
สำเนาถูกต้อง พร้อมหมายเหตุ ว่าต้นฉบับอยู่
ที่ใด






	
	
	
	
	












หนังสือที่ กท
7000/3777 
ลว.28 พ.ค.2554











กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	- สำเนาหนังสือจากหน่วยงานแจ้งธนาคารให้
ตรวจสอบและหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
จากธนาคาร (ต้นฉบับ) กรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ใช้หนังสือค้ำประกันธนาคาร
  5. พันธบัตรรัฐบาล
- สำเนาหนังสือแจ้งธนาคารแห่งประเทศไทย
- สำเนาตอบรับจากธนาคารแห่งประเทศไทย














	
	
	
	
	






หนังสือกระทรวงการ
คลัง ที่ กค.0507/
48405 
ลว.27 ก.ย.2526







กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


3
	 (
เอกสารแสดงการก่อหนี้
ผูกพัน
)
	
	สัญญาจ้าง
1. ร่างสัญญาและเอกสารประกอบ
- ข้อความตามตัวอย่างสัญญาที่คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุกำหนด
- ผ่านการตรวจร่างจากผู้รู้กฎหมาย ชื่อผู้ซื้อ/จ้าง,
ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง,ที่อยู่ รายละเอียดขอบเขตของงานจำนวนหน่วย/ปริมาณงาน จำนวนเงิน ภาษีมูลค่าเพิ่มกำหนดระยะเวลาส่งมอบงาน/งานแล้วเสร็จ(ตรงกับเอกสารเสนอราคา) ค่าปรับ หลักประกันสัญญา หลักประกันผลงาน (ถ้ามี)
- ในกรณีร่างสัญญาซื้อ/ขาย หน่วยงานมีอำนาจตรวจร่างภายในวงเงินไม่เกิน 70 ล้านบาท
- ในกรณีร่างสัญญาจ้างเหมาหากวงเงินเกินกว่า 70 ล้านบาท ให้ส่งร่างสัญญาให้สำนักงานกฎหมายและคดี สำนักปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาตรวจร่าง







	
	
	
	
	














กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	2. สัญญา
- ข้อความในสัญญาและร่างสัญญาต้องถูกต้องตรงกัน
- เอกสารประกอบสัญญา และร่างสัญญา ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงกับเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา
- คู่สัญญาได้ลงนามในสัญญาและเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา พร้อมประทับตราบริษัท ห้าง ร้าน
- มีพยานลงนามครบถ้วน           
- อากรแสตมป์หรือใบสลักตราสารถูกต้อง ตรงตามระเบียบของกรมสรรพากร คือจ้างทำของทุกจำนวน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาทแห่งสินจ้างที่กำหนดไว้ ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท








	
	
	
	
	



















กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	




4.





5.

	 (
ใบส่งของหรือใบส่ง
มอบงาน
) (
สำเนาหนังสือกรม
สรรพากร 
สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน
)
	
	กรณีที่จ้างทำของมีสินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไปให้ซื้อตราสาร
-บันทึกการก่อหนี้ผูกพันในระบบ MIS และ
ระบบ e-GP
-วงเงินการซื้อ/จ้าง เกินกว่า 1 ล้านบาท ต้องส่งสำเนาสัญญาให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา หรือข้อตกลง


1. หนังสือส่งมอบงานต้องประทับตรารับตามระเบียบงานสารบรรณ
2. มีลายมือชื่อผู้ส่งของ วัน เดือน ปี ประทับตราบริษัท ห้าง ร้าน (ถ้ามี)
3. มีลายมือชื่อผู้รับของ ตำแหน่งวันเดือนปีที่รับ
	
	
	
	
	



ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 129

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างเหมาฯพ.ศ.2534 ข้อ 26



กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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7.
	 (
รายงานผู้สั่งซื้อ/จ้าง
ทราบ
) (
ใบตรวจรับพัสดุ
)
	
	4. ในกรณีที่ส่งหลังวันครบกำหนดต้องมีหนังสือของหน่วยงานที่จัดซื้อ/จ้าง ถ้าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ขอสงวนสิทธิค่าปรับ

- ใบตรวจรับพัสดุต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้รับแต่งตั้งต้องลงนามถูกต้องครบถ้วน กรณีที่มีค่าปรับต้องระบุไว้ในใบตรวจรับพัสดุว่าเกินอายุสัญญาที่วันค่าปรับวันละเท่าใด เป็นเงินเท่าใด

- เจ้าหน้าที่พัสดุต้องลงนามรับพัสดุ ในกรณีที่
เป็นใบตรวจรับพัสดุ                   
- เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ต้องรายงานผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้างทราบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
- ถ้าอำนาจการซื้อ/จ้าง เป็นของปลัดกรุงเทพ-
มหานครหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ให้ใช้สำเนาหนังสือเป็นเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน


	
	
	
	
	ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุพ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 128 วรรคท้าย
ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุพ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 66
ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
ข้อ 66





กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	


8









9
	 (
การโอนสิทธิเรียกร้อง
) (
ใบแจ้งหนี้/หนังสือ
ขอเบิกเงิน
)
	
	- เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขายหรือหนังสือขอเบิกเงิน จากผู้รับจ้าง ต้องตรวจสอบจำนวนเงินและรายละเอียดในใบแจ้งหนี้ หรือหนังสือขอเบิกเงินให้ครบถ้วนถูกต้องแล้วรวบรวมเอกสารเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงิน อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน ทำการนับจากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี้
- หลักฐานแสดงการโอนสิทธิ ประกอบด้วย

- หนังสือแจ้งโอนสิทธิ การรับเงิน

- สำเนาสัญญาโอนสิทธิรับเงิน

- หนังสือรับรองของผู้โอนสิทธิและผู้รับโอนสิทธิ

- หนังสือมอบอำนาจให้ลงนามแทน และหนังสือมอบอำนาจรับเงิน

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

- สำเนาแจ้งการโอนสิทธิให้กรมสรรพากรและ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
	
	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการรับเงิน พ.ศ.2530 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2-9) พ.ศ.2532-2548 ข้อ 22






- หนังสือกระทรวง
การคลังที่ กค.0526.5/
ลว.110 ลว.3 พ.ย.2541 
เรื่อง วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินกรณีโอนสิทธิเรียกร้อง





กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.19 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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11



12
	 (
อนุมัติฎีกา
) (
ตรวจสอบใบขอเบิก
) (
งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
)
	
	- ตรวจสอบงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่


- รายละเอียดใบขอเบิกตามแบบฟอร์ม แต่ละ
ช่องที่ให้เติมต้องถูกต้อง

1. จัดทำหน้าฎีกา เบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ
ผ่านระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร (MIS)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกา ตรวจสอบความถูกต้องและลงลายมือชื่อรับรอง
3. หัวหน้าหน่วยการคลัง ตรวจสอบและลงลายมือชื่อรับรอง
4. หัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบและลงลายมือชื่ออนุมัติฎีกา





	
	
	
	
	ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
พ.ศ.2555





กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.21 กระบวนการย่อย  การตรวจสอบฎีกา   โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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15




	 (
จัดส่งฎีกาคืน
ก
อง
) (
ตรวจสอบฎีกาหลังจ่าย
) (
------------------------------
)
	





1 วัน

	-รับโอนเงินจากกองการเงิน
-เขียนเช็ค
-แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน


-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและการนำเงินส่งคืน(ถ้ามี)



-รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว



	









แยกคืนแต่ละหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน
หมวดรายจ่ายประเภท

	




ตรวจสอบ
หลังจ่าย



ทะเบียนคุม
	




กลุ่มงาน
การคลัง



กลุ่มงาน
การคลัง



	
	









ระเบียบกรุงเทพฯ
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555







กระบวนการตรวจสอบฎีกา  > 1.20 กระบวนการย่อย  การจัดทำรายงานงบเดือน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	 (
จัดส่งฎีกาคืนกอง
) (
ตรวจสอบเอกสาร
) (
จัดทำงบเดือน
)
	







3-5 วัน





	



ทุกสิ้นเดือนจะต้องทำงบเดือนโดย
-พิมพ์ข้อมูลงบรายละเอียดประกอบงบเดือนจากระบบMIS
-ตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายเงินกับหลักฐานใบโอนเงินประจำวันซึ่งรวบรวมไว้ทั้งเดือน และใบนำส่งเงินคืนทั้งเดือนกับรายงานการเบิกจ่ายเงิน
-คำนวณการเบิกจ่ายของแต่ละหมวดรายจ่ายในเดือนนั้น พร้อมตรวจสอบการคำนวณยอดเงิน
-รวบรวมงบรายละเอียดประกอบงบเดือนและใบนำส่งเงิน
-จัดทำบันทึกขอส่งงบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินประเดือนเสนอให้ ผอ.สนน.ลงนามโดยส่งให้ผู้อำนวยการสำนักตรวจสอบการเงินที่ 17
-จัดทำบันทึกขอส่งสำเนาใบสำคัญคู่จ่ายประจำเดือนให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน


	



ครบถ้วนถูกต้องตาม
รายการที่เบิกจ่าย
	
	



กลุ่มงาน
การคลัง

	



ระบบ MIS

	



ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครว่าด้วยการ
รับเงิน-เบิกจ่ายเงิน
ฯลฯ พ.ศ.2555



