1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ

	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
1 วัน
1–2 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน
1 คน

	







	



	

	


1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ

	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
60 วัน 
	1 คน

1 คน
10 คน
	



	



	



	กรมศิลปากร




1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการย่อยทำลายเอกสาร

	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	60 วัน
1 วัน
5 วัน
	10 คน

1 คน
5 คน

	








	

	




	



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการย่อยทำลายเอกสาร

	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	30  วัน

	1 คน

	


	
	
	



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ
	จำนวน
	จำนวน
	สำนักงานเขต

	(วัน)
	(คน)
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	๑ วัน
๑ วัน

1 วัน
1 วัน
	๑ คน
๑ คน
1 คน
1 คน
	
.

	
	
	


๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
	จำนวน
	จำนวน
	สำนักงานเขต

	(วัน)
	(คน)
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	๑ วัน
๑ วัน
1 วัน

	๑ คน
๑ คน
1 คน
	

	
	
	


1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน

	

	
	
	


1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน

	







	



	ไม่อนุมัติ




	




1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน

	

	
	

	


1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน

	











	



	ไม่อนุมัติ



	



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน

	

	
	
	


1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน

	

	

	ไม่อนุมัติ

	


1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำปี
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน

	

	
	
	


1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำปี
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน

	

	

	ไม่อนุมัติ

	


1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1  วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน

	

	                ไม่อนุมัติ
                  อนุมัติ

	
	


เริ่ม





- รับเอกสาร


- ตรวจสอบความถูกต้อง


- ลงทะเบียนรับ





รับเอกสาร





เสนอหนังสือ








ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ


หรือกลุ่มงาน





ลงทะเบียนส่งหนังสือ





ส่งเอกสาร





ลงทะเบียนเอกสาร


และแยกประเภทเรื่อง





สั่งการ





แยกประเภทที่ดำเนินการ


แล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ ตามการจัดเก็บ





เก็บเอกสาร





จุดเชื่อมต่อ


ระหว่างขั้นตอน





แยกประเภทเอกสาร


และขออนุมัติทำลาย





จบ





การทำลายเอกสาร





ตรวจสอบ





ลงนาม





เริ่ม





ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา หรือที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์จากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร





การทำลายเอกสาร





การปฏิบัติ








- ทำบัญชีขอทำลาย


- เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง


  คณะกรรมการทำลาย


  เอกสาร





เสนอความเห็นควรทำลาย


หรือไม่ควรทำลาย





คณะกรรมการ


พิจารณาหนังสือ





แต่งตั้ง


คณะกรรม


การทำลายเอกสาร





ลงนาม








รายงาน








- จัดทำหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและ  


  พัสดุ สำนักการคลัง








รับเอกสาร





- รับรายงานการใช้น้ำมันรถยนต์ประจำเดือน 


  จากทุกฝ่าย


- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานกับระบบ MIS





เริ่ม











ลงนามผ่าน





ทราบ








จบ








-  ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนัก  


   หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา


--  ควบคุมวิธีการทำลาย


-  รายงานผู้อนุมัติทราบ


-  จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน





รายงานและวิธีการทำลาย

















กองทะเบียน


ทรัพย์สิน


และพัสดุ


สำนักการคลัง








ลงนาม





ดำเนินงาน


ตามภารกิจ





จบ





รายงาน





จัดทำหนังสือรายงานเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม จัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง ภายในวันที่ 15 ต.ค.





รับเอกสาร





เริ่ม





  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ


  จัดซื้อจัดจ้างประจำปีจากทุกฝ่าย








เริ่ม





ใบสำคัญจ่ายเงินและหลักฐาน          การเบิกเงิน





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน





- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้


- แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง


- งบรายละเอียดเอกสาร   


  ประกอบการขอเบิก


-  ใบขอเบิก


-  คำรับรองของผู้เบิกเงิน





ส่งเรื่อง








ทำใบขอเบิก





รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน


เสนอผู้มีอำนาจ


ในการเบิกเงินลงนาม








ดำเนินการตามภารกิจลงนาม





ลงนาม





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ


จัดทำฎีกา


เสนอขออนุมติ








ตรวจสอบจากคำสั่งบรรจุแต่งตั้งหรือ


คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง


บัญชีถือจ่าย





จบ





-  ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน


   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้       


   กองการเงิน สำนักการคลัง


-  จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร 


   ประกอบให้งานการเงิน





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





พิจารณา





อนุมัติ





ลงนาม





กองการเงิน


ดำเนินการ





เริ่ม





- จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ


- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  


  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน


- รวบรวมเอกสารได้แก่ บัญชีลงเวลา    


  ทำงาน คำสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน








จัดทำเอกสาร





- จัดทำบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐาน   


  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ  


  ปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง


- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก





รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงินเสนอผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม








ทำใบขอเบิก





ดำเนินงาน


ตามภารกิจ





ลงนาม





ลงนาม





ลงนาม





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ


จัดทำฎีกา


เสนอขออนุมติ





ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบ       การเบิกเงิน








จบ





-  ส่งต้นฉบับฎีกา ที่หัวหน้าหน่วยงาน


   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้       


   กองการเงิน  สำนักการคลัง


-  จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร


   ประกอบให้งานการเงิน





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





พิจารณา





อนุมัติ





ลงนาม





กองการเงิน


ดำเนินการ





รับใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน


(กรณีทดรองจ่าย)


รวบรวมสำเนาหลักฐานนำส่ง


ตรวจสอบความถูกต้อง








เริ่ม





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน





ทำเอกสารใบสำคัญ ตามแบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขออนุมัติและจัดทำเอกสารอื่นประกอบ เช่น งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก








จัดทำเอกสาร








รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงินเสนอผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม








ทำใบขอเบิก





ดำเนินงาน


ตามภารกิจ





ลงนาม





ลงนาม





ลงนาม





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ


จัดทำฎีกา


เสนอขออนุมติ





ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบ    การเบิกเงิน





จบ





-  ส่งต้นฉบับฎีกา ที่หัวหน้าหน่วยงาน 


   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้       


   กองการเงิน สำนักการคลัง


-  จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร


   ประกอบให้งานการเงิน





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





พิจารณา





อนุมัติ





ลงนาม





กองการเงิน


ดำเนินการ





- เมื่อได้รับคำขอเบิกที่ผู้มีอำนาจอนุมัติแล้ว และ


  ใบสำคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจำปี จัดทำ


  ใบสำคัญจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ


  จำนวน เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง


- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก


- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก





เริ่ม





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน





ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อเสนอขออนุมัติ กรณีเบิกเงินรางวัลประจำปี และจัดทำเอกสารอื่นประกอบ เช่น  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก








รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงินเสนอผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม








จัดทำเอกสาร








ทำใบขอเบิก





ดำเนินงาน


ตามภารกิจ





ลงนาม





ลงนาม





ลงนาม





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ


จัดทำฎีกา


เสนอขออนุมติ





ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน








จบ





- ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน


  ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้              


  กองการเงิน  สำนักการคลัง


- จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบ


  ให้งานการเงิน





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





พิจารณา





อนุมัติ





ลงนาม





กองการเงิน


ดำเนินการ


















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































กองทะเบียน


ทรัพย์สิน


และพัสดุ


สำนักการคลัง








ลงนาม





ดำเนินงาน


ตามภารกิจ





จบ





ดำเนินงาน


ตามภารกิจ





ลงนาม





กองทะเบียน


ทรัพย์สิน


และพัสดุ


สำนักการคลัง











ทำใบขอเบิก





- จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS


- เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 











ลงนาม





ดำเนินการ


ตามภารกิจ








การใช้รถราชการ





- จัดทำใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)


- เสนอผู้มีอำนาจสั่งใช้รถราชการ


- บันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4)


- จัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน





ลงนาม





ดำเนินการ


ตามภารกิจ





-  จัดทำรายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง   


   เป็นรายไตรมาสเสนอผู้อำนวยการเขต      


   ลงนาม


- จัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  


  สำนักการคลัง





รับเอกสารและรายงาน





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน





เริ่ม





ลงนาม





พิจารณา





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ


จัดทำฎีกา


เสนอขออนุมติ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





- ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน


  ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้              


  กองตรวจจ่าย  สำนักการคลัง


- จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบ


  ให้งานการเงิน





-  บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล


- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 


- ใบขอเบิกเงิน





ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน








จบ





กองตรวจจ่าย


ดำเนินการ








