คู่มือการปฏิบัติงาน
“กระบวนการบริหารการคลังสำนักงานเขต”

พิมพ์ครั้งแรก
ธันวาคม 2554
พิมพ์ครั้งที่สองปรับปรุงใหม่
พฤษภาคม 2558
จำนวนการพิมพ์ครั้งแรก
70 เล่ม
จำนวนการพิมพ์ครั้งที่สอง
70 เล่ม
จัดทำครั้งแรกโดย
คณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ของฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต

แก้ไขปรับปรุงโดย
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน

ของฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต

คณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
 1. น.ส.สิริกานต์  
พงษ์จันทร์
ผู้อำนวยการกองการเงิน 
สำนักการคลัง  
ที่ปรึกษาคณะทำงาน
 2. นางปิยาณี  
รอดโตนด
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตหลักสี่  
หัวหน้าคณะทำงาน
 3. นางอังสุมาลย์  
กลันทานนท์
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตพระนคร
คณะทำงาน
 4. นางภัทริน  
เขมะสุนันท์
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตบางกอกน้อย
คณะทำงาน

 5. น.ส.จินตนา 
โทวัฒนพันธ์
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ
คณะทำงาน
 6. นางนฤมล 
เกตุพระนิมิตร
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตบางกอกใหญ่
คณะทำงาน
 7. น.ส.ผาสุข  
ชาญชัยเชาว์วิวัฒน์
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตตลองเตย
คณะทำงาน
 8. นางสายสมร  
สอนเคลือ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตคลองสาน
คณะทำงาน
 9. น.ส.พนิตนาฏ 
ธนาอภินันทน์
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตดินแดง
คณะทำงานและเลขานุการ
  10. น.ส.วันทนีย์ 
วิวรรธน์ภาสกร
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตตลิ่งชัน
คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ
  11. นางกนกพร  
ศิริเดช
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
สำนักงานเขตวังทองหลาง
คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
 1. น.ส.นิตยา  
อัศวินานนท์
ผู้อำนวยการกองตรวจจ่าย      สำนักการคลัง  
        ที่ปรึกษาโครงการ
 2. น.ส.วันทนีย์  
วิวรรธน์ภาสกร
ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผน    สำนักงบประมาณ กทม.
ที่ปรึกษาโครงการ
 3. น.ส.พนิตนาฏ  
ธนาอภินันทน์
เลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม
        ที่ปรึกษาโครงการ
 4. น.ส.วันทนีย์  
สว่างตระกูล
ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต            สำนักงานเขตบางกอกใหญ่        หัวหน้าคณะทำงาน

 5. น.ส.ณัฐิยา 
ศุภนิรัติศัย
ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต  
       สำนักงานเขตบางรัก
        คณะทำงาน
 6. น.ส.ภาวนา 
ใจเสงี่ยม
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตทวีวัฒนา
คณะทำงาน
 7. นางวิชชุวรรณ 
อำไพรัตน์
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตปทุมวัน
        คณะทำงาน
 8. น.ส.ผาสุข  
ชาญชัยเชาว์วิวัฒน์
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตบางกอกใหญ่
คณะทำงาน
 9. นางสายสมร 
สอนเคลือ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตบางขุนเทียน
คณะทำงาน
  10. น.ส.สุวรรณา  เชาว์เฉียบ  
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตพระโขนง        คณะทำงาน
  11. น.ส.อุทัยวรรณ คงรัตนวรรณ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ
 คณะทำงาน
  12. น.ส.สุจิตรา
สมบัติ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตวังทองหลาง
 คณะทำงาน
  13. น.ส.พิณทิพย์ 
แพงทอง
หัวหน้าฝ่ายการคลัง  
       สำนักงานเขตพญาไท
         คณะทำงานและเลขานุการ
คำนำ

คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เป็นคู่มือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน ประกอบด้วยพระราชบัญญัติพระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อกำหนด วิธีการปฏิบัติ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ให้เป็นแนวทางเดียวกัน

ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายให้สำนักงาน กก. ประสานทุกหน่วยงานดำเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน และได้แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต   เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ

คณะทำงานปรับปรุงคู่มือฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานที่แก้ไขปรับปรุงนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร  เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการดำเนินการเพื่อสร้างความเข้าใจ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อกรุงเทพมหานคร 
                                                            คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
                                                                          พฤษภาคม  2558                         

สารบัญ


หน้า
คำนำ
สารบัญ
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร

1

ส่วนที่ 1 กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต

- ความเป็นมาและความสำคัญ


2

- วัตถุประสงค์


3

- ขอบเขต


4

- กรอบแนวคิด


10

- ข้อกำหนดที่สำคัญ


14

- คำจำกัดความ


17

- คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/อธิบายคำย่อ


20

- หน้าที่ความรับผิดชอบ


21
ส่วนที่ 2 แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต

- แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 


23

· กระบวนการธุรการ

  - กระบวนการย่อยสารบรรณ


24

  - กระบวนการย่อยทำลายเอกสาร


26

  - กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง            


28                    

                 รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ
           
  - กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง


29

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง)


30

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าตอบแทน)


32

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าสาธารณูปโภค)


34

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำปี)


36

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินอุดหนุนรัฐบาล)


38

· กระบวนการพัสดุ

  - กระบวนการย่อยการจัดหา


39

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีตกลงราคา)


39

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีสอบราคา)


41

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีพิเศษ)


43

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ)


45

สารบัญ

   หน้า

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์)


47                                                                                                                 
 
  - กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุม


49

    การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน

  - กระบวนการย่อยทรัพย์สิน


51


· กระบวนการงบประมาณ

  - กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ


54

  - กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ


56

  - กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ


59

  - กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล


60

· กระบวนการการเงิน

  - กระบวนการย่อยการรับเงิน 


61

  - กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน


63

  - กระบวนการย่อยการยืมเงิน


65

  - กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ


66

· กระบวนการตรวจสอบฎีกา




  - กระบวนการย่อยตรวจสอบฎีกา


68 

· กระบวนการบัญชี

  - กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี


69

  - กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน


70 
ส่วนที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติ  มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล


72

· กระบวนการธุรการ

  - กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ


75

  - กระบวนการย่อยการทำลายเอกสาร


76

  - กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงรายงานการใช้


78


    น้ำมันเชื้อเพลิง และการควบคุมการใช้รถราชการ



           
  - กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง


80

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง)


81

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าตอบแทน)


83

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าสาธารณูปโภค)


85

  สารบัญ

   หน้า
               - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำปี)

   86

  - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินอุดหนุนรัฐบาล)

 
87

· กระบวนการพัสดุ

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีตกลงราคา)


88

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีสอบราคา)


91

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีพิเศษ)

   98

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ) 

 103

  - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
 107 

  - กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิก

 117
                 จ่ายใบเสร็จรับเงิน




  - กระบวนการย่อยทรัพย์สิน

119 

· กระบวนการงบประมาณ

  - กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ

123

  - กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ

126

  - กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ

132

  - กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล

133



· กระบวนการการเงิน

  - กระบวนการย่อยการรับเงิน

134

  - กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน

137

  - กระบวนการย่อยการยืมเงิน

141

  - กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

144 

· กระบวนการตรวจสอบฎีกา

  - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาหมวดต่าง ๆ

149

  - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีตกลงราคา)

188

  - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีสอบราคา)

190

  - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีพิเศษ)

193

  - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีกรณีพิเศษ)

195

  - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีการประมูลด้วยระบบ           197

    อิเล็กทรอนิกส์)



สารบัญ

    หน้า
                 - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (เงินรางวัลประจำปี)
      200
                 - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ)
      202
                 - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (เบี้ยยังชีพผู้พิการ)
      204

· กระบวนการบัญชี

  - กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี
      206

  - กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน
      208
เอกสารอ้างอิง

    212
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การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง สำนักงานเขต ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดวิธีการดำเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซึ่งมีกระบวนการหลักๆ 6 กระบวนการ ประกอบด้วย กระบวนการธุรการ มีหน้าที่ประสานรับ-ส่ง ควบคุมเอกสารทั่วไป และเอกสารการเงินการคลัง ให้ครบถ้วนถูกต้อง  กระบวนการพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้ ภายในระยะเวลาที่กำหนด กระบวนการงบประมาณ เป็นการดำเนินการประสานงานด้านการงบประมาณให้เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณ และตามนโยบายผู้บริหาร กระบวนการการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ การรับเงิน การนำส่งเงิน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และรายงานด้วยเอกสารให้ผู้บริหารทราบเป็นประจำทุกวัน กระบวนการตรวจสอบเป็นการตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ ติดตามและให้คำแนะนำปรึกษาส่วนราชการต่าง ๆ ในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบที่กำหนด กระบวนการบัญชี เป็นการรวบรวมเอกสารเพื่อบันทึกบัญชี ออกรายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน ให้ผู้บริหาร เพื่อทำการวิเคราะห์สถานะทางการเงินประจำทุกเดือน และประจำปี

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลังสำนักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้ ได้ตรวจสอบกระบวนการทั้งหมด เทียบกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง โดยได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ หรือคำสั่งต่างๆ ที่ปรับปรุงใหม่ และได้เพิ่มเติมภาระงานที่ยังไม่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับเดิม         

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลังสำนักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้  นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง สำนักงานเขต ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง สำนักงานเขต และเพื่อประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร 

ส่วนที่ 1
กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต
ความเป็นมาและความสำคัญ

ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) เริ่มต้นจากการนำวิสัยทัศน์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2575 มีการกำหนดมาตรการและโครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ซึ่งมีบทสรุป 7 ประเด็น ได้แก่

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  1   มหานครแห่งความปลอดภัย

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  3  มหานครสำหรับทุกคน

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  4  มหานครกะทัดรัด

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  5  มหานครประชาธิปไตย

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  6  มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  7  การบริการจัดการ

ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตร์ย่อยเกี่ยวกับการคลังและงบประมาณโดยมีเป้าหมายให้กรุงเทพมหานคร มีระบบการบริหารทางการคลังและงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในด้านการคลังและงบประมาณแบบองค์รวม และเป็นไปในเชิงรุก เพื่อประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยคำนึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงต้องมีการพัฒนาคู่มือปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับมีการปรับเปลี่ยนระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และหนังสือสั่งการอื่น ๆ ที่ปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์บ้านเมือง จึงเป็นที่มาของการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและยังเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ยึดถือเพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากคณะผู้จัดทำคู่มือมีความประสงค์ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง และส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง ได้นำเอากระบวนการต่าง ๆ มาเป็นแนวทางปฏิบัติที่เป็นรูปธรรมและมีหลักเกณฑ์ที่ถูกต้องและสามารถอ้างอิงได้ โดยคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 372/2558 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 และที่ 1235/2558 ลงวันที่ 20 เมษายน 2558 ได้แก่ 

1. สำนักงานเขตทวีวัฒนา



2. สำนักงานเขตพระโขนง

3. สำนักงานเขตปทุมวัน



4. สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ

5. สำนักงานเขตบางกอกใหญ่



6. สำนักงานเขตวังทองหลาง

7. สำนักงานเขตบางขุนเทียน



8. สำนักงานเขตหนองแขม

9. สำนักงานเขตพญาไท



10. สำนักงานเขตสาทร
วัตถุประสงค์
             1.   เพื่อปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
     การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และหนังสือสั่งการ  
     ต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงขั้นตอนการ 
     ทำงานที่ง่ายขึ้น และชัดเจนมากขึ้น

2.
เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ


และครบถ้วน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน

3. 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน เป็นการลดข้อผิดพลาด


หรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน

4. 
เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน


5.
เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และ


เป็นแหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป
ขอบเขต


คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เป็นการอ้างอิงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องกับการบริหารการคลัง ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มจนจบ กระบวนการของภารกิจ ตามอำนาจหน้าที่ กรอบการบริหารการคลัง เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย และผู้รับบริการทั่วไป รวมถึงเพื่อนำมาใช้บริหารกิจการกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ


1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานส่วนใหญ่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านเอกสาร เช่น การจัดระบบงานเอกสาร(การเก็บเอกสาร)  การเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่สำคัญของหน่วยงาน ส่วนราชการ งานพิมพ์ต่าง ๆ งานธุรการถือเป็นหัวใจของการประสานงานต่าง ๆ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานของฝ่ายการคลังมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 5 กระบวนการย่อย ดังนี้



1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ จะเริ่มตั้งแต่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ เสนอหนังสือเพื่อสั่งการ ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภทเรื่องจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ



1.2 กระบวนการย่อยทำลายเอกสาร จะเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบเอกสารที่จัดเก็บไว้ เมื่อครบอายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ เสนอตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร จัดทำบัญชีเอกสารเสนอความเห็นว่าควรทำลายหรือไม่ควรทำลาย รายงานผู้อนุมัติทราบ ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กรมศิลปากรพิจารณา ดำเนินการทำลายตามที่ได้รับอนุมัติควบคุมการทำลายให้เป็นไปตามที่กรุงเทพมหานครกำหนด และจัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน




1.3 กระบวนการย่อยเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและควบคุม    การใช้รถราชการ จะเริ่มตั้งแต่จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับเอกสาร รายงานการใช้น้ำมันรถยนต์ ประจำเดือนจากทุกฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานที่ได้รับกับระบบ MIS รวบรวมเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม เพื่อจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เป็นประจำทุกเดือน สุดท้ายจัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานจัดทำใบขออนุญาตใช้รถและรายงานการใช้รถราชการ



1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง จะเริ่มตั้งแต่รับเอกสารรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายปีจากทุกฝ่าย รวบรวมรายงานเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม เพื่อจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุภายในวันที่ 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายไตรมาส สุดท้ายจัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน



1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงินต่าง ๆ




1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง จะเริ่มตั้งแต่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สำนักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน




1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน จะเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวมหลักฐานเพื่อขอเบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สำนักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน




1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค จะเริ่มตั้งแต่การ ได้รับใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน(กรณีทดรองจ่าย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทำใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สำนักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน




1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำปี ได้แก่ สวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจำปี เป็นต้น  โดยเริ่มตั้งแต่รับคำขอเบิกที่ผู้มีอำนาจได้อนุมัติแล้ว และใบสำคัญ กรณีเงินรางวัลประจำปีจัดทำใบสำคัญจ่ายเงิน ตรวจสอบ ลงนามรับรองเบื้องต้น ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดทำใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สำนักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน




1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล ได้แก่ การจัดทำใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลเพื่อเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป นำฝากเป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยการคลัง


2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดำเนินการที่เกี่ยวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน จำเป็นต้องพิจารณาดำเนินการ ตั้งแต่การรับหรือการได้มาซึ่งพัสดุ การนำไปใช้และสุดท้ายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใช้งาน ต้องจำหน่ายออกจากบัญชี เพื่อหามาทดแทนใหม่ต่อไป ซึ่งการบริหารพัสดุจะเกี่ยวพันกับการบริหารต่าง ๆ หลายด้าน ต้องให้ผู้มีความรู้หรือประสบการณ์ตลอดจนได้รับการฝึกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุจำเป็นต้องรู้ และปฏิบัติให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติพัสดุ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 3 กระบวนการย่อย ดังนี้



2.1 กระบวนการย่อยการจัดหาพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุสำหรับฝ่ายการคลัง และตามที่ได้รับมอบหมาย จากผู้อำนวยการเขต โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ประกอบด้วย




2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ กำหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อมเปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจำงวด ก่อนออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง การตรวจรับพัสดุ การจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ จัดทำใบขอเบิกพร้อมรวบรวมเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา




2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ กำหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อมเปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ การปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา การแจกจ่ายเอกสารสอบราคา การรับซองสอบราคา การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน การเปิดซองสอบราคา การรายงานผลการเปิดซอง การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือการทำสัญญา การวางค้ำประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา




2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ การพิจารณาความจำเป็นที่จะต้องจัดหาโดยวิธีพิเศษ กำหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อมเปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบพร้อมตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการดำเนินการติดต่อผู้ขาย หรือผู้รับจ้างโดยตรงให้มาเสนอราคา จัดทำรายงาน การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือการทำสัญญา การวางค้ำ
ประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา




2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ กำหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อมเปิดเผยราคากลาง การพิจารณาใช้วิธีจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ ดำเนินการขอความเห็นชอบ ติดต่อส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ ให้เสนอราคาตามเงื่อนไข การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจำงวด ตอบตกลง แจ้งเงื่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า(ถ้ามี) พร้อมแจ้งกำหนดส่งมอบงาน กำหนดค่าปรับ การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือการทำสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา




2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ แต่งตั้งกรรมการ TOR จัดทำร่าง TOR  กำหนดรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ขอความเห็นชอบ TOR ลงประกาศ TOR พร้อมเปิดเผยราคากลาง อนุมัติ TOR เพื่อนำไปใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ การเผยแพร่ประกาศ รับเอกสาร รับหลักประกันซอง การกำหนดราคาเริ่มต้นการประมูล การรับซองเทคนิค การตรวจสอบหลักฐาน การแจ้งผลผู้เสนอราคาการพิจารณากรณีมีการอุทธรณ์ การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง การกำหนดวันเสนอราคา การแจ้งนัดหมาย วัน เวลา สถานที่เสนอราคา การแจ้งตลาดกลางเตรียมการ เตรียมระบบ กำหนด Username และ Password ของผู้มีสิทธิเสนอราคา การดำเนินการประมูลของตลาดกลาง การยืนยันราคาสุดท้าย การประชุมพิจารณารับราคาของคณะกรรมการประมูลฯ พร้อมจัดทำรายงานผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง การแจ้งผลการพิจารณารับราคาผู้ประมูลได้ การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือการทำสัญญา การวางค้ำประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา



2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ เริ่มต้นจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝ่าย ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ รับสำเนาใบขอเบิกพัสดุงวดก่อนพร้อมพัสดุที่เบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน การทำบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ



2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการได้มาของทรัพย์สิน การลงรับทรัพย์สินในระบบ MIS การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน การดูแลบำรุงรักษาทรัพย์สิน การตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี การจัดทำรายงานทรัพย์สินประจำปี         การยืนยันยอดทรัพย์สิน และค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี การจัดส่งรายงานทรัพย์สินประจำปี การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำทรัพย์สินชำรุดกรณีมีทรัพย์สินที่ต้องจำหน่าย การขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน พร้อมแต่งตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การกำหนดวันประมูลขายทอดตลาด ดำเนินการขายทอดตลาดและนำส่งเงินเป็นรายได้ การทำสัญญาส่งมอบทรัพย์สิน หรือขนย้ายทรัพย์สิน กรณีการโอนหรือจำหน่ายทรัพย์สินโดยวิธีอื่น การตัดจำหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีคุมในระบบ MIS และแผ่นการ์ด สิ้นสุดที่การรายงานการจำหน่ายทรัพย์สิน

3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารหน่วยงาน สามารถนำเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า โดยงบประมาณมีความสำคัญและประโยชน์ดังนี้


1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน ตามแผนงานและกำลังเงินที่มีอยู่ โดยให้มีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนงานที่วางไว้ เพื่อป้องกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานที่ไม่จำเป็นของหน่วยงานลดลง


2. ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน ถ้าหน่วยงานจัดงบประมาณการใช้จ่ายอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาให้เกิดความเจริญก้าวหน้าแก่หน่วยงานและสังคมโดยรวม


3. เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จำกัดให้มีประสิทธิภาพ  โดยมีการวางแผนในการใช้และจัดสรรให้งบประมาณไปในแต่ละด้าน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรนั้น ๆ ด้วย เพื่อที่จะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเวลาที่เร็วที่สุด และใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด 


4. เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณที่เป็นธรรมไปสู่จุดที่มีความจำเป็นและทั่วถึง ที่จะทำให้หน่วยงานนั้นสามารถดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ


5. เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์ งานและผลงานของหน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณเป็นที่รวมทั้งหมดของแผนงานและงานที่จะดำเนินการในแต่ละปี พร้อมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น หน่วยงานสามารถใช้งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานต่าง ๆ ที่ทำเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ


หน่วยงาน จะต้องมีการดำเนินการในการจัดทำงบประมาณรายจ่าย และประมาณการรายรับประจำปี การควบคุมงบประมาณ การขออนุมัติเงินประจำงวด การโอนงบประมาณรายจ่าย การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ การขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 4 กระบวนการย่อย ดังนี้



3.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ เริ่มต้นจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร แจ้งปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณ การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณระดับสำนักงานเขต หน่วยงานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจสอบ / กลั่นกรอง เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณ และรวบรวมนำส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพื่อชี้แจงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย



3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานรับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย การแจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณให้ทุกส่วนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจำงวด การโอนงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน



3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวดรายจ่าย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามที่มีการเบิกจ่ายและส่งคืน การตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย และยอดเงินคงเหลือระหว่างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กับระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ



3.4
 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล หน่วยงานต้องจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินตามระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน และรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ รายงานรายจ่ายงบกลางประจำปี ส่งกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ

4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดำเนินการในการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง สะดวกรวดเร็วตรงตามเวลาที่กำหนด และได้รับเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งกระบวนการ ออกเป็น   4 กระบวนการย่อย ดังนี้



4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสาร เช่น ใบนำส่ง, ใบแจ้งการประเมิน ฯลฯ นำมาพิมพ์ข้อมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รับเงินหรือเช็คสั่งจ่าย ปิดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดทำรายงานการรับเงินประจำวัน พิมพ์ใบนำฝากธนาคารและใบนำส่งเงินประจำวันก่อนนำฝากธนาคารเป็นประจำวัน และสิ้นสุดด้วยการสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และส่งใบนำส่งเงินพร้อมสำเนาใบนำฝากธนาคารให้กองการเงินทุกวัน 



4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นำสำเนาฎีกา พร้อมเอกสารประกอบฎีกาที่ได้รับการโอนเงินมาเตรียมจ่ายในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค, เขียนเช็คสั่งจ่าย, เตรียมจ่ายในระบบ MIS, ตัดจ่ายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย นำจ่ายตามข้อผูกพันของสัญญารับใบเสร็จรับเงินพร้อมใบกำกับภาษี (ถ้ามี) และสิ้นสุดด้วยการส่งสำเนาหน้าฎีกาให้เจ้าหน้าที่บัญชี และส่งเอกสารประกอบฎีกาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจ่ายและจัดทำงบเดือนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและส่งคืนฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผู้เบิก



4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแต่การจัดทำเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการยืมเงินแล้วส่งสำเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติให้กองบัญชี จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา เข้าสู่กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน และสิ้นสุดด้วยการจัดทำทะเบียนคุมเงินยืม เพื่อติดตามให้มีการชดใช้เงินยืมให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป



4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสารการถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินประกันสัญญา เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนด้านการศึกษา ฯลฯ ที่นำฝากไว้ในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อจัดทำหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา และจัดทำหนังสือขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคารพร้อมใบถอนเงินฝากธนาคาร เตรียมจ่ายในระบบ MIS ตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดด้วยการส่งเอกสารทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บัญชี

5. กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน มีขอบเขตการดำเนินการในการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ ภายในเวลาที่กำหนด  โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย ตามลักษณะงบประมาณและหมวดรายจ่าย โดยเริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการในสำนักงานตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญจ่ายเงิน และหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ก่อนเสนออนุมัติฎีกาและตรวจสอบฎีกาหลังการจ่ายเงิน จัดทำงบเดือนและสิ้นสุดด้วยการส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิก

6. กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดำเนินการในการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน และประจำปีได้ทันภายในกำหนด และถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย ดังนี้


6.1  กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี จะเริ่มตั้งแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงิน เช่น ใบแจ้งใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลาย ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 

6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-เงินจ่าย สมุดบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนย่อย เป็นประจำทุกสิ้นเดือนและจัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารประกอบในการจัดทำรายงานงบรับ-จ่าย ประจำเดือน และรายงานงบรับ-จ่ายประจำปีพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ
กรอบแนวคิด

ฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจสนับสนุน ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขต ซึ่งสำนักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หน้าที่ของฝ่ายการคลัง นอกจากต้องปฏิบัติหน้าที่หลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การตรวจสอบ และการบัญชีแล้ว ยังต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแนะ ฝ่ายต่าง ๆ ในสำนักงานเขตให้มาปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการดังกล่าว โดยทำการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกส่วนราชการให้ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลาที่กำหนด ตลอดจนบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ การจ่ายเงิน และรายงานให้ผู้บริหารทราบ เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป

คณะทำงานจัดทำร่างคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต จึงได้รวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน และได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น โดยได้นำหลักธรรมาภิบาล “การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” (Good Governances) มาเป็นพื้นฐานในการจัดทำกรอบแนวคิด
กรอบแนวคิด
กระบวนการธุรการ

	ผู้เกี่ยวข้อง
	ความต้องการ

	ผู้รับบริการ
- ฝ่ายการคลัง
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอื่น

	- การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เป็นไปอย่างมีระบบ
  และรวดเร็ว
- การจัดทำรายงานต่าง ๆ การจัดทำเอกสารการเบิกเงิน
  ถูกต้องครบถ้วน ทันตามกำหนด


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอื่น

	- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ได้อย่างรวดเร็ว
  ทันเวลา

	ข้อกำหนดด้านกฎหมาย
	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน
	ความคุ้มค่า

	- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา และ
  ถูกต้องตามระเบียบ
	- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน 
  และกรุงเทพมหานคร


กระบวนการพัสดุ

	ผู้เกี่ยวข้อง
	ความต้องการ

	ผู้รับบริการ
- ฝ่ายการคลัง
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต


	- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม
  ความต้องการ
- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ
  ที่ได้รับ และถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด

- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส
  ตรวจสอบได้


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- ฝ่ายการคลัง

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- สำนักการคลัง

- บริษัท, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป็นผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง
  แล้วแต่กรณี

	- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และเป็นธรรม

	ข้อกำหนดด้านกฎหมาย
	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน
	ความคุ้มค่า

	- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ
  เป็นธรรม
	- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  และ
  กรุงเทพมหานคร


กระบวนการงบประมาณ

	ผู้เกี่ยวข้อง
	ความต้องการ

	ผู้รับบริการ
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน
	- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร

- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน

	- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต และประชาชน ได้รับ
  งบประมาณตามความจำเป็น และตามความต้องการ
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกำหนดเวลา
 

	ข้อกำหนดด้านกฎหมาย
	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน
	ความคุ้มค่า

	- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	- การจัดทำงบประมาณเป็นไปตาม
  ความจำเป็น และแล้วเสร็จตาม
  ปฏิทินงบประมาณที่กำหนด
  
	- เป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาค
  ส่วน และกรุงเทพมหานคร


กระบวนการการเงิน

	ผู้เกี่ยวข้อง
	ความต้องการ

	ผู้รับบริการ
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ
- สถาบันการเงิน

- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ

- เจ้าหนี้
- ประชาชน

	- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด


	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ
- สถาบันการเงิน

- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ

- เจ้าหนี้
- ประชาชน

	- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน
 

	ข้อกำหนดด้านกฎหมาย
	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน
	ความคุ้มค่า

	- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา
  และถูกต้องตามระเบียบ
  
	- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน 
  และกรุงเทพมหานคร


กระบวนการตรวจสอบ

	ผู้เกี่ยวข้อง
	ความต้องการ

	ผู้รับบริการ
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต

	- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต
- สำนักการคลัง


	- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
  ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว

	ข้อกำหนดด้านกฎหมาย
	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน
	ความคุ้มค่า

	- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา
  และถูกต้องตามระเบียบ 
  
	- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน 
  และกรุงเทพมหานคร


กระบวนการบัญชี

	ผู้เกี่ยวข้อง
	ความต้องการ

	ผู้รับบริการ
- สำนักงานเขต
- สำนักการคลัง

	- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึก

  บัญชีกรุงเทพมหานคร
- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือน
  และประจำปี ทันภายในกำหนด

	ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
- สำนักงานเขต
- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร

- สำนักการคลัง
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน


	- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้
  แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา
 

	ข้อกำหนดด้านกฎหมาย
	ประสิทธิภาพของกระบวนงาน
	ความคุ้มค่า

	- ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือการ
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร
	- จัดทำรายงานทางการเงินได้ถูก
  ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
  
	- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน 
  และกรุงเทพมหานคร


ข้อกำหนดที่สำคัญ
	กระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ตัวชี้วัด

	1. กระบวนการธุรการ
2. กระบวนการพัสดุ   

3. กระบวนการงบประมาณ

	- มีการรับ-ส่งหนังสือ อย่างเป็น
  ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม
  ค้นหาได้โดยสะดวก และรวดเร็ว
- การจัดทำรายงานต่าง ๆ เอกสาร
  การเบิกเงินครบถ้วน ตามระเบียบ
  คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย
  ที่เกี่ยวข้อง
- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วน
  ตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เกี่ยว
  ข้อง
- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สิน และ
  จัดทำรายงานทรัพย์สินประจำปี
  แล้วเสร็จทันภายในเวลา
  ที่กรุงเทพมหานครกำหนด
- การจัดทำคำของบประมาณ รายจ่าย
  ประจำปี มีเหตุผล และความจำเป็น
  ที่ชัดเจนตามลำดับความต้องการ
  เอกสารครบถ้วนเป็นไปตามหลัก
  เกณฑ์ที่สำนักงบประมาณ
  กรุงเทพมหานครกำหนด

	- ร้อยละ 100 ของหนังสือ มีการ
  ลงทะเบียนรับ-ส่ง อย่างเป็นระบบ
- ร้อยละ 100 ของรายงาน และ
  เอกสารการเบิกเงินเป็นไป ตาม
  ระเบียบ  คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
  และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ
  เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ
  คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี
  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด
  ทำรายงานได้ครบถ้วน ภายใน
  เวลาที่กำหนด
- ร้อยละ 100 ของคำขอ
  งบประมาณรายจ่ายประจำปี
  แล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ
  กำหนด


ข้อกำหนดที่สำคัญ
	กระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ตัวชี้วัด

	3. กระบวนการงบประมาณ (ต่อ)

4. กระบวนการการเงิน

	- การบริหารงบประมาณ เป็นไปตาม
  ข้อกฎหมาย ระเบียบ และดำเนินการ
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่
  ได้รับอนุมัติ
- การรายงานฐานเงินงบประมาณ
  รายจ่ายประจำปี เป็นไปตามแนว
  ทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง

- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่าย
  เงินเป็นประจำทุกวัน 
	- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย
  งบประมาณ เป็นไปตามวัตถุ
  ประสงค์ของแผนงาน/งาน/
  โครงการ
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ
  แล้วเสร็จตามกำหนด

- ร้อยละ 100 ของการรับเงิน
  มีการตรวจสอบความถูกต้อง
  ของยอดเงิน
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงิน
  โดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วง
  จากผู้ตรวจสอบภายในและ
  ภายนอก
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
  สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน
  ทันภายในเวลาที่กำหนด


ข้อกำหนดที่สำคัญ
	กระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ตัวชี้วัด

	5. กระบวนการตรวจสอบ
6. กระบวนการบัญชี
	- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
  ขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ
  ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วน ทัน
  ภายในระยะเวลาที่กำหนด ตาม
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น
  ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก
  บัญชีกรุงเทพมหานคร
- การจัดทำรายงานทางการเงิน
  เป็นประจำทุกสิ้นเดือน และประจำ
  ปีทันภายในกำหนดเวลา
	- ร้อยละ 100 ของเอกสาร
  ประกอบการขอเบิกได้รับการ
  ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้อง
  ภายในเวลาที่กำหนด
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชี
  ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้อง
  ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน
- ร้อยละ 100 ของรายงานทาง
  การเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทัน
  ภายในเวลาที่กำหนด
  


คำจำกัดความ

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย

“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ

“ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน

“ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์

“การจำหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เนื่องจากทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ

“ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝ่ายบริหาร โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ


“ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน

“งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

“ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ

“เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วย  
การคลัง

“อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง

“หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของสำนักการคลังด้วย

“ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง

“ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จำนวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างชำระ ทำสัญญาขอผ่อนชำระ แก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี

“ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพื่อซื้อทรัพย์สินหรือบริการไปแล้วและจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น

“รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอื่น ๆ นอกจากรายได้ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีโรงเรียน และที่ดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับชำระเงิน

“ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป

“รายได้รับล่วงหน้า” หมายถึง จำนวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้าแล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น


“เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก้บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร

“ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานการอนุมัติให้บุคคลยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร

“เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตให้หน่วยงานยืมเพื่อทดรองจ่ายตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพื่อเบิกเงินงบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ

“เงินยืมสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อดำเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงินจากผู้มีอำนาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งต่อไป

“เงินยืมใช้ในราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพื่อไปทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกำหนด

“เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้คืนเงินภายใน ปีงบประมาณที่ยืม

“การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของทุก หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุสำนักงาน, ค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   ค่าวัสดุยานพาหนะ โดยสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้ดำเนิน การโอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน

“การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จำนวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจำเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงานขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือตามหลักเกณฑ์ที่สำนักการคลังกำหนด จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้

“การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” หมายถึง จำนวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกินปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจำเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบจากสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป

“งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจ่ายจริง

“งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดยแสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบปีที่ผ่านมา

“รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจำปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจำปี และแสดง ค่าเสื่อมราคาประจำปีที่เกิดขึ้น เพื่อนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปีของหน่วยงาน

“งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดงรายละเอียด    สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของทุน
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้
	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย
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	จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ

	
	กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน


	
	กิจกรรมและการปฏิบัติงาน


	
	การตัดสินใจ (Decision)


	
	ฐานข้อมูล (Database)


	
	เอกสาร / รายงาน (Document)


	
	เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท
(Multi Document)

	
	ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน


	
	ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/
รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจเกิดขึ้น

	
	จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ
(Connector)







หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
	ความรับผิดชอบ

	ผู้อำนวยการเขต / ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต

ฝ่ายการคลัง
	มีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอื่นใด (ได้แก่ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน การจัดทำสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดทำงบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินของหน่วยงาน การจัดทำรายงานทางการเงินตามระยะเวลาที่กำหนด การวิเคราะห์รายงานทางการเงินเพื่อการบริหาร การตรวจสอบรายงานทางการเงินของหน่วยงาน การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี การควบคุมการจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการดำเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน การบริหารการเงิน การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์) การปฏิบัติงานตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) จำนวน 9 ระบบงาน (ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงานทรัพย์สิน ระบบงานจัดซื้อ ระบบงานจัดจ้าง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลังพัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น) การบริหารข้อมูลและรายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงาน และหน้าที่เกี่ยวข้องหรือได้มอบหมาย
งานธุรการ
1. รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ
2. ดำเนินการทำลายหนังสือเมื่อหมดอายุการเก็บรักษา
3. การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ
4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจ้าง
5. การเบิกเงินประเภทต่าง ๆ จากแหล่งเงินต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ 

งานพัสดุ
1. การจัดหาพัสดุสำหรับฝ่ายการคลัง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการเขต
   โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
   เพิ่มเติม     

2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่ายให้ส่วนราชการ
   ต่าง ๆ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน


หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
	ความรับผิดชอบ

	ฝ่ายการคลัง 

	3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินของฝ่ายการคลัง และเป็นผู้รวบรวมการรายงาน
   ต่าง ๆ เกี่ยวกับทรัพย์สินของหน่วยงาน ตลอดจนการจำหน่ายเมื่อถึงกำหนดเวลาตาม
   ข้อบัญญัติ
งานงบประมาณ
1. จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงาน
2. การควบคุม และจัดทำเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหารงบประมาณของทุกงาน
   ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจำงวด การโอนงบประมาณ และ
   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ
4. การติดตามผลการดำเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ
งานการเงิน
1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงินอื่นใด ตาม
    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555
    และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

2. การนำฝากเงินธนาคาร และนำส่งคลังกรุงเทพมหานคร
3. การถอนเงินธนาคาร และนำจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ- ส่งเงิน        
    ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอื่น ๆ

4. การดำเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม
   ใช้ในราชการ
งานตรวจสอบ
1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ก่อนนำเสนอขออนุมัติ
2. ควบคุมการจัดทำงบเดือนของฝ่ายการคลัง
3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติระเบียบ 
   คำสั่ง หนังสือสั่งการและมติที่ประชุม
                                              งานบัญชี
 - จัดทำสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.2555 ข้อ 88, 89
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ส่วนที่ 3
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล
ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้
	กระบวนการหลัก
	กระบวนการย่อย

	1. กระบวนการธุรการ
2. กระบวนการพัสดุ
3. กระบวนการบประมาณ

	1.1 สารบรรณ
1.2 การทำลายเอกสาร
1.3 การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง                
      และการควบคุมการใช้รถราชการ
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
1.5 การเบิกเงิน
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำปี
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
2.1 การจัดหา
      2.1.1 โดยวิธีตกลงราคา
      2.1.2 โดยวิธีสอบราคา
      2.1.3 โดยวิธีพิเศษ
      2.1.4 โดยวิธีกรณีพิเศษ
      2.1.5 โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
2.3 ทรัพย์สิน
3.1 การจัดทำงบประมาณ
3.2 การบริหารงบประมาณ
3.3 การควบคุมงบประมาณ
3.4 การติดตามและประเมินผล


	กระบวนการหลัก
	กระบวนการย่อย

	4. กระบวนการการเงิน
5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา

	5.1  การรับเงิน
5.2  การจ่ายเงิน
5.3  การยืมเงิน
4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจำ
5.2 การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล
      มูลฝอย และไขมัน
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินคาซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ
        ดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร
        ข้าราชการครู และลูกจ้างประจำ
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ
        (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม)
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ
5.22  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ
5.23  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบ
         อิเล็กทรอนิกส์
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ


	กระบวนการหลัก
	กระบวนการย่อย

	6. กระบวนการบัญชี
	     6.1 การบันทึกบัญชี
     6.2 การจัดทำงบการเงิน



บริหาร


งบประมาณ





รับเอกสาร


และตรวจ


สอบความ


ถูกต้อง





รับเรื่อง


การโอนเงิน


เตรียมจ่าย





บันทึกบัญชี


ทุกรายการ


ที่มีเหตุการณ์





เสนอ


ขออนุมัติฎีกา





รับเอกสาร


และตรวจ


สอบความ


ถูกต้อง





การพัสดุ





การตรวจสอบ














































































































แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง





ควบคุม


งบประมาณ





รวบรวมหลัก


ฐานประกอบ


การจ่าย





นำฝาก


ธนาคาร





เตรียมการจ่าย





ปิดรายงาน


ประจำวัน





จ่ายเงิน


ให้เจ้าหนี้





รับเงินรายได้


ทุกประเภท





รับ – ส่ง


เอกสาร





ทะเบียนรับ


และจัดส่ง


ผู้เกี่ยวข้อง





ทะเบียนรับ


เอกสาร


-รับงานหนังสือ


-ติดตามการงาน





การจัดหา





การเบิก


พัสดุ





การตรวจสอบ


ควบคุม


ทรัพย์สิน





วางแผน


ดำเนินการ





รายงานหน่วย


งานที่เกี่ยวข้อง


ตามกฎหมาย


กำหนด





๑





การบัญชี





การจ่ายเงิน








การงบประมาณ





การธุรการ











ติดตาม


ประเมินผล
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การรับเงิน























































































































