2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
1 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน

	

	
	
	


2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
1 วัน
1 วัน
	1 คน
1 คน

1 คน
1 คน
	

	
	
	


2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
10 วัน
	1 คน

1 คน
1 คน
	

	
	
	


2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	20 วัน

1 วัน
15 วัน
	10 คน

1 คน
1 คน
	

	
	
	


2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน(คน)
	สำนักงานเขต

	
	
	ธุรการและพัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	3 วัน
20 วัน
1 วัน
3 วัน
3 วัน
	10 คน

1 คน
1 คน
1 คน
1 คน
	










	
	



	































































































- คณะกรรมการตรวจสอบและตี


  ราคาขั้นต่ำ


- เสนอขออนุมัติจำหน่ายพร้อมแต่งตั้ง


  คณะกรรมการขายทอดตลาด


-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี


   และรายงานต่อผู้แต่งตั้ง�





   






























































ขออนุมัติจำหน่าย


ทรัพย์สิน



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































เริ่ม





ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิก


ของทุกฝ่ายเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน


ที่เกี่ยวข้อง





รับเรื่องรายการเบิก


พัสดุของทุกฝ่าย





เบิกพัสดุจากหน่วยงาน


ที่เกี่ยวข้อง





ตรวจสอบพัสดุ


กับใบเบิกให้ตรงกัน





ทำใบเบิกในระบบ MIS








เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม


ใบจ่ายสิ่งของ





ลงนามผ่าน





อนุมัติ





- แยกเป็นประเภท


 - จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS


   และตามแบบฟอร์มทะเบียน


   คุมพัสดุ





นำใบจ่ายพัสดุ


กลับหน่วยงาน





เก็บรักษาพัสดุ





- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก


  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย


- จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก





- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม


   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน


- สำเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก


   เก็บไว้เป็นหลักฐาน


   และตามแบบฟอร์มทะเบียน


   คุมพัสดุ


   ผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัติจ่าย


- แบบ 6 , แบบ 7





จบ





ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ





เตรียมจ่ายและจ่าย





เริ่ม





- ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน


-  ลงรับในระบบ MIS


   





การรับทรัพย์สิน





นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร


การรับในระบบ MIS ,ใส่ข้อมูลลงใน


แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, ประเภท








ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี





ตรวจสอบทรัพย์สิน


ประจำปี





จัดทำทะเบียน


คุมทรัพย์สิน





ลงนามแต่งตั้ง


คณะกรรมการ





- ตรวจสอบการได้มา


  ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย. 


- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่


  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง





จัดทำรายงาน


ทรัพย์สินประจำปี





นำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด


ส่ง กสพ. และ สตง.





จัดส่งรายงาน


ทรัพย์สินประจำปี








รายงานทรัพย์สินต่อ ป. กทม.


พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ


ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ


ทรัพย์สินชำรุด








ทรัพย์สินที่ต้องดำเนินการจำหน่าย





ทราบ





ลงนาม





ลงนาม





กสพ.


สตง.





ป.กทม.อนุมัติ





- คณะกรรมการตรวจสอบและตี


  ราคาขั้นต่ำ


- เสนอขออนุมัติจำหน่ายพร้อมแต่งตั้ง


  คณะกรรมการขายทอดตลาด


-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี


   และรายงานต่อผู้แต่งตั้ง�





   





ขออนุมัติจำหน่าย


ทรัพย์สิน





ประกาศขายทอดตลาด





ส่งประกาศและเผยแพร่


ไปยังผู้ขายโดยตรง





ได้ตัวผู้ชนะประมูล


ส่งมอบทรัพย์สิน


นำเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร





นำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด


ส่ง กสพ. และ สตง.





จบ








ลงจ่ายทรัพย์สิน





วันขายทอดตลาด





รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน





แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สิน


ให้ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม


ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด





อนุมัติ





ลงนาม





กสพ. และ


สตง.










































































































































































































































































































































































































































































ประกาศขายทอดตลาด





อนุมัติ




























































































