2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	1

2

3

4
	




	1 วัน
1 วัน
1 วัน
1 วัน
	ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิกของทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดทำใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้าระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง และผู้อนุมัติ
1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้วไปเบิกพัสดุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน

นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน
	พัสดุที่ขอเบิกครบถ้วนถูกต้อง
”
”
”

	ตรวจสอบจากใบขอเบิกพัสดุ กับพัสดุที่ได้รับ
”
”
”

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS

ใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS
ใบจ่ายพัสดุจากระบบ MIS

ใบจ่ายพัสดุจากระบบ MIS
	ข้อบัญญัติและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง และแนวทางการเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	5

6

7
	




	1 วัน
1 วัน
1 วัน

	1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS

3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ

1. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก, ผู้รับ, ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง
1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน


	พัสดุที่เก็บรักษาตรงตามระบบ MIS และบัญชีคุมพัสดุ
พัสดุที่นำจ่ายถูกต้องตรงตามใบแจ้งเบิก
ยอดคงเหลือของพัสดุถูกต้องตามบัญชีคุมพัสดุ
	ตรวจสอบจากใบขอเบิกพัสดุ กับบัญชีคุมในระบบ MIS และบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม
”
”

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ทะเบียนคุมพัสดุ
ใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS
ใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS

	แนวทางการปฏิบัติงานระบบ MIS
แนวทางการปฏิบัติงานระบบ MIS
แนวทางการปฏิบัติงานระบบ MIS



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	1

2

3
	


	1 วัน
1 วัน
10 วัน

	
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน
2. ลงรับในระบบ MIS
นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับทรัพย์สินในระบบ MIS  มาใส่ข้อมูลทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ , รายการ, ประเภท
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี เพื่อเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง
	การลงรับทรัพย์สิน ในระบบ MIS และแผ่นการ์ดถูกต้องครบถ้วน
”
”

	ตรวจสอบจากทรัพย์สินที่ได้มา กับทรัพย์สินในระบบ MIS และทรัพย์สินในแผ่นการ์ด
ตรวจสอบจากทรัพย์สินที่ได้มา กับทรัพย์สินในระบบ MIS และทรัพย์สินในแผ่นการ์ด
ตรวจสอบจากทรัพย์สินที่ได้มา กับทรัพย์สินในระบบ MIS และทรัพย์สินในแผ่นการ์ด

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ตามแบบฟอร์มที่ กทม.กำหนด

ทะเบียนทรัพย์สิน
คำสั่งแต่งตั้ง
	- ระบบ MIS 

- บันทึกอนุมัติ
- ทะเบียนรับทรัพย์สิน
- สำเนาใบตรวจรับพัสดุ
- สำเนาหน้าฎีกา

ระบบ MIS

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	4

5

6


	


	20 วัน
1 วัน
15 วัน


	
1. นำรายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมาตรวจสอบความถูกต้องของการได้มา และค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง
จัดทำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน ตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง สตง. เฉพาะทรัพย์สินที่ได้มาในปีปัจจุบัน 1 ชุด

1. รายงานทรัพย์สินต่อ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ และตีราคาขั้นต่ำทรัพย์สินชำรุด

	บันทึกค่าเสื่อมราคา และจัดทำรายงานถูกต้อง 
จัดทำรายงานทรัพย์สินประจำปีส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในกำหนด
”

	ตรวจสอบกับระบบ MIS และแผ่นการ์ด
ตรวจสอบกับระบบ MIS และแผ่นการ์ด
ตรวจสอบกับระบบ MIS และแผ่นการ์ด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ตามแบบที่กทม.กำหนด
ตามแบบที่กทม.กำหนด
ตามแบบที่กทม.กำหนด

	- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร    เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสาร
อ้างอิง

	7

8

9
	


	3 วัน
20 วัน
1 วัน

	
1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ และตีราคาแล้วให้ดำเนินการขออนุมัติจำหน่ายพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด
2. ประกาศขายทอดตลาด
ส่งประกาศ และเผยแพร่ไปยังผู้ขายโดยตรง หรือให้มากที่สุด

เมื่อได้ตัวผู้ชนะการประมูลแล้วให้ ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องทำสัญญา  และนำเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร

	การตีราคาขั้นต่ำต้องเหมาะสมกับสภาพทรัพย์สินที่จำหน่าย
ไม่น้อยกว่า 20 วันก่อนวันขายทอดตลาด 

ผู้ประมูลได้จะต้องขนย้ายทรัพย์สินภายในระยะเวลาที่กำหนด

	
ตรวจสอบจากรายการทรัพย์สินที่จำหน่ายกับบัญชีคุมพัสดุทั้งในระบบ  MIS และแผ่นการ์ด

	
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ตามแบบที่กทม.กำหนด
ตามแบบที่กทม.กำหนด
ตามแบบที่กทม.กำหนด

	แนวทางการจำหน่ายทรัพย์สิน
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน

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

	10
11
	

	3 วัน
3 วัน

	
แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สินให้ ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด
เมื่อจำหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว ให้ทำรายงาน ผลต่อ

1. ผู้แต่งตั้งทราบ
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

	ตัดจ่ายทรัพย์สินออกจากระบบ MIS และลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด)ถูกต้องตามทรัพย์สินที่จำหน่าย
จัดทำรายงานทรัพย์สินประจำปีส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในกำหนด

	
ตรวจสอบจากรายการทรัพย์สินที่จำหน่ายกับบัญชีคุมพัสดุทั้งในระบบ  MIS และแผ่นการ์ด
”

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ตามแบบที่กทม.กำหนด
ตามแบบที่กทม.กำหนด

	แนวทางการปฏิบัติงานระบบ MIS
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เรื่อง การพัสดุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง









รับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกฝ่ายการเบิกเงิน





ทำใบขอเบิกในระบบ MIS





เบิกพัสดุจาก


หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง





นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน











การเก็บรักษาพัสดุ





เตรียมการจ่าย


และจ่ายพัสดุ





ตัดยอดบัญชี


คุมพัสดุ











การรับทรัพย์สิน





การจัดทำทะเบียน


คุมทรัพย์สิน





การตรวจสอบ


ทรัพย์สินประจำปี











การจัดทำรายงาน


ทรัพย์สินประจำปี





การจัดส่งรายงาน


ทรัพย์สินประจำปี





ทรัพย์สิน


ที่ดำเนินการจำหน่าย











ขออนุมัติจำหน่าย


ทรัพย์สิน





ประกาศขายทอดตลาด





วันขายทอดตลาด











ลงจ่ายทรัพย์สิน





รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน








