๑. กระบวนการธุรการ > ๑.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๑

2

3
4
5
6


	







	๑ วัน
1 วัน
1 วัน
1-2
วัน
1 วัน

	๑. รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง
2. ลงทะเบียนหนังสือรับ
นำเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งการ

ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
แยกประเภทที่ดำเนินการแล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ
	ลงทะเบียนเป็นประจำทุกวัน

	ตรวจสอบจากทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ทะเบียนรับหนังสือ
หนังสือ
หนังสือ
ทะเบียนส่งหนังสือ
ทะเบียนส่งหนังสือ

	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ, ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการทำลายเอกสาร
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๑

2

3

	





	60 วัน
1 วัน
5 วัน

	๑. ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ ดูจากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร และดูอายุการเก็บรักษา
1. จัดทำบัญชีขอทำลาย
2. จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทำลาย พร้อมแนบร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสารเสนอ    ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
1. พิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย
2. กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรทำลายให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมื่อใด
3. กรณีมีความเห็นว่าควรทำลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มีอำนาจแต่งตั้ง
	การเก็บรักษาหนังสือไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี

	ตรวจสอบจากเอกสารที่ขอทำลาย และบัญชีหนังสือขอทำลาย

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ตามระเบียบงานสารบรรณ
ตามระเบียบงานสารบรรณ
ตามระเบียบงานสารบรรณ

	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ, ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการทำลายเอกสาร
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	4

	


	30 วัน

	1. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรพิจารณายกเว้นหนังสือที่ได้ทำความ
ตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว

2. สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้ทำลายได้แล้วให้ดำเนินการทำลายได้ตามระเบียบ
3. ควบคุมการทำลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอื่นใด ที่ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้
4. เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำหนังสือเสนอผู้อนุมัติทราบ
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน
	การเก็บรักษาหนังสือไม่น้อยกว่า  10  ปี  เว้นแต่หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี

	ตรวจสอบจากบัญชีหนังสือขอทำลาย

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	บัญชีหนังสือขอทำลาย

	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ, ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑

๒


	




	๑ วัน
๑ วัน

	1. จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง  
ในระบบ MIS 
2. เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ
๑. รับรายงานการใช้น้ำมันรถยนต์ประจำเดือนจากทุกฝ่าย
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานกับระบบ MIS


	ตามบัญชีกำหนดอัตราการเบิกเชื้อเพลิง
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปตามที่หน่วยงานกำหนด

	ตรวจสอบจากระบบ MIS
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นเดือน

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ตามแบบ
ในระบบ MIS
ตามแบบที่กำหนด

	ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดจำนวน และวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น
หนังสือสำนักการคลังที่ กท ๑๓๐๗/๓๕๑ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๔๘



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
4

	




	๑ วัน
๑ วัน

	1. จัดทำหนังสือรายงาน
กองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ  สำนักการคลัง
1.  จัดทำใบอนุญาตใช้             
รถส่วนกลาง (แบบ 3)
2.  เสนอผู้มีอำนาจสั่งใช้          รถราชการ

3.  บันทึกการใช้รถราชการ 
(แบบ 4)  
4.  จัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็น 
หลักฐาน


	ภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไปตามที่สำนักการคลังกำหนด

มีใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ได้รับอนุญาตเรียบร้อยและบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) ครบถ้วน
	ตรวจสอบจากการรายงานทันภายในกำหนด
จัดทำใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) และบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4)     ทุกครั้ง

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด

	ระเบียบกรุงเทพมหานคร    ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑

๒
	


	๑ วัน
๑ วัน

	๑. รับรายงานแผนปฏิบัติการ
    จัดซื้อจัดจ้างประจำปี
    จากทุกฝ่าย
    ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และค่าที่ดินฯ
    ที่มีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท

๒. รับรายงานผลการปฏิบัติตาม
    แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
    ประจำไตรมาสจากทุกฝ่าย
    ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และค่าที่ดินฯ
    ที่มีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท

๑. จัดทำหนังสือรายงาน
    กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
    สำนักการคลัง
	ภายในวันที่ 5 ตุลาคม ของทุกปี ตามที่หน่วยงานกำหนด
ภายใน 5 วัน นับแต่วันทำการสุดท้ายของไตรมาสตามที่หน่วยงานกำหนด

รายงานแผนฯ ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปี และรายงานผลฯ ภายใน 15 วัน นับแต่วันทำการสุดท้ายของไตรมาสตามที่หน่วยงานกำหนด

	ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นปี
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นไตรมาส
ตรวจสอบจากการรายงานทุกสิ้นปีและทุกสิ้นไตรมาส

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
	ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
	หนังสือสำนักการคลังที่ กท ๗๐๐๐/๒๖๐๙
ลงวันที่ ๒๘ เมษายน๒๕๔๖



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	๑

2


	



	1 วัน
1-2 วัน

	รวบรวมใบสำคัญจ่ายเงินและหลักฐานการเบิกเงิน ตรวจสอบคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง หากไม่ถูกต้องให้รีบดำเนินการแจ้ง หรือประสานกับนักทรัพยากรบุคคลของ สนข.เขตฯ โดยเร็ว
1. ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร ใบสำคัญต่าง ๆเพื่อใช้ประกอบฎีกา คือ แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ (ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง งบรายละเอียดเอกสาร ประกอบการขอเบิก  ใบขอเบิกและ คำรับรองของผู้เบิกเงิน
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินดังกล่าวเพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสารสำคัญต่าง ๆ
	
ภายในวันที่ 5 ของเดือน ตามที่หน่วยงานกำหนด
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกต้องครบถ้วน


	ตรวจสอบจากคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง และเอกสารประกอบ
การขอเบิกเงิน

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด

	ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน   การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน   การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง




๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	3
4

	


	1 วัน
1 วัน
	
นำส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา
และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ
1. ส่งหน้าฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้       กองการเงิน  สำนักการคลัง
2. จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน
	
เอกสารของการขอเบิกเงินถูกต้องครบถ้วน
เสนอขออนุมัติลงนาม
อนุมัติฎีกาและวางฎีกาภายในวันที่ 15 ของเดือนนั้น
	ตรวจสอบจากคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง และเอกสารประกอบ
การขอเบิกเงิน 
และทะเบียนฎีกาเบิกเงินงบประมาณ
	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด

	ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง


๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	1
2

3
	



	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน
	1. จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพร้อมขออนุมัติจ่ายเงิน
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ บัญชีลงชื่อปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด คำสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง
1. จัดทำบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง และเอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ ได้แก่ งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
2. ทำใบขอเบิก
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ

	เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจ
- ไม่เกิน 2 เดือน   
  อำนาจของ
  ผู้อำนวยการเขต
- ไม่เกิน 4 เดือน 
  อำนาจของปลัด
  กรุงเทพมหานคร 
- เกิน 4 เดือน 
  อำนาจของ        
  ผู้ว่าราชการ
  กรุงเทพมหานคร
	ตรวจสอบจากเอกสารประกอบ
การขอเบิกเงิน
	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ และระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	4

	


	1 วัน

	1. ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้อง และ     ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติแล้ว ให้
กองการเงิน  สำนักการคลัง
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพร้อมเอกสาร ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน
	เสนอลงนามอนุมัติและวางฎีกาภายในวันที่ 10 ของเดือน ตามที่หน่วยงานกำหนด

	ตรวจสอบจากทะเบียนฎีกาเบิกเงินงบประมาณ

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง

	ตามแบบที่กำหนด

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงิน ค่าอาหารทำการนอกเวลา และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	1

2

3

4
	



	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน
1 วัน
	เมื่อได้รับใบแจ้งให้ชำระหนี้หรือ ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่าย)ตรวจสอบความถูกต้อง
1. ดำเนินการพิมพ์เอกสารตามแบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขออนุมัติ และจัดทำเอกสารประกอบฎีกาอื่นๆ ได้แก่            งบรายละเอียดเอกสารประกอบ  การ ขอเบิก 
2. ทำใบขอเบิก
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้อง และ  ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติแล้ว
ให้กองการเงิน สำนักการคลัง
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพร้อมเอกสารประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน

	ภายใน 7 วัน ทำการ นับแต่ที่ได้รับใบแจ้งหนี้
เสนอลงนามอนุมัติฎีกา และวางฎีกา เพื่อจ่ายเงินให้ทันกำหนดในใบแจ้งหนี้
	
ตรวจสอบจากเอกสารประกอบ
การขอเบิกเงิน
ตรวจสอบจากทะเบียนฎีกาเบิกเงินงบประมาณ

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง

	ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบ
ที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
	ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำปี
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	1

2

3

4
	



	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน
1 วัน
	1. เมื่อได้รับคำขอเบิก และใบสำคัญ ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก
1. จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก เสนอขออนุมัติ
2. ทำเอกสารใบสำคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจำปี เพื่อเสนอขออนุมัติ
3. ทำใบขอเบิก
ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้อง และผู้มีอาจลงนามแล้ว ให้กองการเงิน
สำนักการคลัง
จัดเก็บสำเนาฎีกาพร้อมเอกสารประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน

	ตรวจสอบเอกสารสิทธิในการขอเบิก
เสนอลงนามอนุมัติฎีกา และจ่ายได้ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันขอเบิกตามที่หน่วยงานกำหนด
	
ตรวจสอบจากเอกสารประกอบ
การขอเบิกเงิน
ตรวจสอบจากทะเบียนฎีกาเบิกเงินงบประมาณ

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง

	แบบเบิกเงินสวัสดิการ
ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
	พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ   การรักษาพยาบาล พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร และระเบียบที่เกี่ยวข้อง



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	1

2

3


	




	1 วัน
1 วัน
1 วัน
	รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน เช่น บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล    ใบขอเบิกเงิน  บันทึกอนุมัติจ่ายเงิน และงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก
นำส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบ   ความถูกต้องของฎีกา และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ
1.  ส่งหน้าฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว          ให้กองตรวจจ่าย  สำนักการคลัง
2.  จัดเก็บสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน

	เอกสารการขอเบิกเงินถูกต้องครบถ้วน
เอกสารการขอเบิกเงินถูกต้องครบถ้วน
เสนอลงนามอนุมัติฎีกาและวางฎีกา

	ตรวจสอบจากบัญชีจัดสรรเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ตรวจจากบัญชีจัดสรร เงินอุดหนุนรัฐบาลและเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
ตรวจสอบจากบัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล

	เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง                           
เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง
	ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
ตามแบบที่กำหนด
	ระเบียบกรุงเทพมหานคร      ว่าด้วยการรับเงิน    การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      ว่าด้วยการรับเงิน    การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      ว่าด้วยการรับเงิน    การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง








รับเอกสาร





เสนอหนังสือ





ส่งเอกสาร





ลงทะเบียนเอกสาร และแยกประเภทเรื่อง





ทำลายเอกสาร





เก็บเอกสาร











ขั้นตอนการทำลายเอกสาร





การปฏิบัติ





คณะกรรมการพิจารณา





รายงานและวิธีการทำลาย





ทำใบขอเบิก





รับเอกสาร





รายงาน





การใช้รถราชการ





รับเอกสาร





รายงาน











รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน





จัดทำเอกสารและทำใบขอเบิก





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา











รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน





จัดทำเอกสารและทำใบขอเบิก





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน





จัดทำเอกสารและทำใบขอเบิก





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ











รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน





จัดทำเอกสารและทำใบขอเบิก





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ





รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน





ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา








