4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารโครงการ
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	เขียนโครงการ

	10 วัน
	 - เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ

	- ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ

	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคม
เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม
นักจัดการงานทั่วไป
	รูปแบบการเขียนโครงการ
	- ระเบียบ กทม.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

	2

	ติดต่อสถานที่
ติดต่อวิทยากร

	7 วัน
	 - ประสานขอใช้สถานที่และติดต่อวิทยากรกำหนดลักสูตร
	ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ
	เอกสาร
	
	
	

	3

	ดำเนินการ
  ตามโครงการ

	ตามโครงการ
	- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ
- ควบคุมเวลาแต่ละกิจกรรมให้เป็นไปตามกำหนด
- ประสานงาน/บันทึกภาพ
	ความถูกต้องครบถ้วนของรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ
	เอกสาร
	
	
	

	4

	จัดทำฎีกา


	15 วัน
	- ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบพัสดุ และระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
	ความถูกต้อง
	เอกสาร
	
	
	- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2548

	5

	รายงานผู้บริหารทราบ
	1 วัน
	 - จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการเขต
	รายละเอียดครบถ้วน
	เอกสาร
	
	
	


5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน
5.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง

5.1.1  การตกลงราคา  
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	ขอความเห็นชอบ
	1 วัน
	1. บันทึกขอความเห็นชอบ
2. รายละเอียดงบประมาณ
3.รายละเอียดงานที่จะซื้อ/จ้าง
4. ลงระบบ MIS
	ถูกต้องตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ และระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
	1. เอกสาร
2. ระบบMIS
	นักพัฒนาสังคม
เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม
นักจัดการงานทั่วไป
	รายละเอียดแนบท้ายการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
	- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2548
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ

	2

	ขออนุมัติ
	1 วัน
	1. บันทึกขออนุมัติ
2. ใบสั่งซื้อ/จ้าง
3. เอกสารผู้รับจ้าง
4. ลงระบบ MIS
	
	
	
	ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
	

	3

	ตรวจรับพัสดุ
	1 วัน
	1. รายงานการตรวจรับพัสดุ
2. ลงระบบ MIS
	
	
	
	รายงานการตรวจรับพัสดุ
	

	4

	ทำใบขอเบิก
	1 วัน
	1. ใบขอเบิก
2. รายละเอียดประกอบฎีกา (แบบ 6)
	
	
	
	ใบขอเบิก
	


หมายเหตุ  ไม่นับเวลารอคอย

5.1.2 การสอบราคา
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1.
	
ขอความเห็นชอบ


	1 วัน
	1. บันทึกขอความเห็นชอบ
2. รายละเอียดงบประมาณ
3.รายละเอียดงานที่จะซื้อ/จ้าง
4. ลงระบบ MIS
	
	1. เอกสาร
2. ระบบ MIS
	นักพัฒนาสังคม
เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม
นักจัดการงานทั่วไป
	รายละเอียดแนบท้ายการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
	

	2
	ประกาศสอบราคา
	1 วัน
	1. จัดทำประกาศสอบราคา
2. ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ตามระเบียบ/การสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง
	ถูกต้องตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ และระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
	เอกสาร
	
	ประกาศสอบราคา
	- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2548
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ

	3

	
เปิดซองสอบราคา

	1 วัน
	1. คณะกรรมการฯดำเนินการเปิดซองสอบราคา
2. แจ้งผู้ได้รับการจ้าง
	
	เอกสาร
	
	
	

	4

	ขออนุมัติ
	1 วัน
	1. บันทึกขออนุมัติ
2. ใบสั่งซื้อ/จ้าง
3. เอกสารผู้รับจ้าง
4. ลงระบบ MIS
	
	1. เอกสาร
2. ระบบ MIS
	
	ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
	

	5

	ตรวจรับพัสดุ
	1 วัน
	1. รายงานการตรวจรับพัสดุ
2. ลงระบบ MIS
	
	
	
	รายงานการตรวจรับพัสดุ
	

	6
	ทำใบขอเบิก
	1 วัน
	1. ใบขอเบิก
2. รายละเอียดประกอบฎีกา (แบบ 6)
	
	
	
	ใบขอเบิก
	


หมายเหตุ  ไม่นับเวลารอคอย
                 5.1.3 ขั้นตอนการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	


  ร่างขอบเขตของงาน TOR



	3 วัน
	1.แต่งตั้งคณะกรรมการร่างTOR

2.คณะกรรมการกำหนดขอบเขต
3.เสนอรายงานการกำหนดขอบเขตของงาน
4.การนำร่าง TOR ลงประกาศ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์
5. รับฟังข้อเสนอแนะ
6.รายงานผลการนำประกาศประมูลฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์

	ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานคร      ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
พ.ศ.2549
	1.เอกสาร
2.ระบบMIS

3.ระบบe-GP
	เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
	รายละเอียดร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารการประมูล
	ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร      ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
 พ.ศ.2549
และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2548 

	2.
	
    ขอความเห็นชอบ
	1 วัน
	1.บันทึกขอความเห็นชอบ
2.รายละเอียดงบประมาณ
3.รายละเอียดงานที่จะซื้อ/จ้าง
4.ลงระบบMIS
	
	1.เอกสาร
2.ระบบMIS

3.ระบบe-GP
	
	รายละเอียดจัดซื้อจัดจ้าง
	-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน,การเบิกจ่ายเงินฯ

	3.
	
ประกาศประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

	
	1.จัดทำประกาศประมูลฯ
2.รับใบเสนอราคาและรายละเอียด
3.กำหนดวันยื่นเอกสารการประมูล
4.กำหนดแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิประมูล
5.ส่งประกาศลงเว็บไซต์ 
	
	1.เอกสาร
2.ระบบMIS

3.ระบบe-GP
	
	ประกาศประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอ
นิกส์
	

	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ

	ระยะเวลา
	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4.
	  การเผยแพร่เอกสารประกาศ
	3 วัน
	1.เผยแพร่ลงประกาศทางเว็บไซต์
2.การแจกจ่ายหรือจำหน่ายเอกสารกาประมูลฯ
	ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
พ.ศ.2549
	1.เอกสาร
2.ระบบe-GP
	เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
	ประกาศประมูลจัดซื้อจัดจ้าง
	

	5.

	 การรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค
	1 วัน
	1.กำหนดวันรับซองข้อเสนอด้านเทคนิคอย่างน้อย 3 วัน แต่ไม่เกิน 30 วัน
2.หลักประกันซอง
	ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เรื่อง การพัสดุ
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2548
	
	
	ใบรับหลักค้ำประกันซอง
เอกสารประมูลจัดซื้อ

	

	6.

	 คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง 
	1 วัน
	1.ฝ่ายการคลังคัดเลือกตลาดกลาง  2.ตลาดกลางกำหนดวัน เวลา และสถานที่
3.รายงานผลการพิจารณาการคัดเลือกให้เข้าเสนอราคา
	
	แบบ กวอ.001-1  (ภาคผนวก 4)

	
	กวอ.001-1
กวอ.001-2
กวอ.003-1
(ภาคผนวก8)
	

	7.
	
การจัดทำหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อการจ้าง

	1 วัน
	1.หนังสือเงื่อนไขสัญญา 3 ฝ่าย
	
	เอกสาร
	
	กวอ.011
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	8.
	
การแจ้งนัดหมายผู้มีสิทธิ
เสนอราคา

	1 วัน
	แจ้งวัน เวลา และสถานที่เสนอราคา
	
	กวอ.004
กวอ.005
(ภาคผนวก 12)
	
	กวอ.004
กวอ.005
(ภาคผนวก 12)
	

	9.
	
            เสนอราคา
	1 วัน
	1.ขอความเห็นชอบแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำสถานที่เสนอราคา
2.แบบแจ้งข้อมูลให้ผู้บริการตลาดกลางฯ เพื่อเตรียมระบบการเสนอราคา (กวอ.010 (ภาคผนวก 22)
23.แบบประกาศผู้หมดสิทธิเสนอราคา (กวอ.006)
4.แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา (กวอ.007)
5.รายงานผลการเสนอราคา
	
	เอกสาร
	เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
	กวอ.010
(ภาคผนวก 22)
กวอ.006
กวอ.007

	

	10.

	ขออนุมัติจัดซื้อ
	1 วัน
	1.บันทึกขออนุมัติ
2.ทำสัญญาซื้อขาย
3.วางเงินค้ำประกัน
4.ลงระบบMIS


	
	1.เอกสาร
2.ระบบMIS

3.ระบบe-GP
	
	-สัญญา
ซื้อขายหลักทรัพย์ค้ำประกัน
	


	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	11.

	
     ตรวจรับพัสดุ
	1 วัน
	1.รายงานผลการตรวจรับ
2.ลงระบบMIS
	
	1.เอกสาร
2.ระบบ MIS

3.ระบบe-GP
	เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ
	1.รายงานตรวจรับพัสดุ
2.ใบตรวจรับพัสดุ
	

	12.
	
    ทำใบขอเบิก

	1 วัน
	1.ใบขอเบิก
2.รายละเอียดเอกสารการขอเบิก

	
	1.เอกสาร
2.ระบบMIS


	
	ใบขอเบิก
	


5.2  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	ขออนุมัติ
	1 วัน
	1. บันทึกขออนุมัติ
2. ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน
	- ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ และระเบียบอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
	เอกสาร
	นักพัฒนาสังคม
เจ้าหน้าที่พัฒนาสังคม
นักจัดการงานทั่วไป
	ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
	- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ

	2

	ทำใบขอเบิก
	1 วัน
	1. ใบขอเบิก
2. รายละเอียดประกอบฎีกา (แบบ 6)
	
	
	
	ใบขอเบิก
	

	3

	กรรมการรับเงิน
	1 วัน
	- คณะกรรมการรับ-ส่งเงินลงรายมือชื่อรับเงินที่ฝ่ายการคลัง
	
	
	
	
	

	4

	จ่ายเงิน
	1 วัน
	1. คณะกรรมการรับ-ส่งเงินจ่ายเงินแก่บุคคลที่มีรายชื่อ
2. นำส่งใบสำคัญรับเงินให้ฝ่ายการคลัง
	
	
	
	ใบสำคัญรับเงิน
	


หมายเหตุ  ไม่นับเวลารอคอย
5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตามประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	



	๓ วัน
	 - จัดทำหนังสือเชิญประชุม
 - จัดทำวาระการประชุม

	- ความถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ

	เอกสาร
	นักวิชาการเกษตร

	รูปแบบหนังสือเชิญประชุม
	- คำสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๙๐๑/๒๕๕๒
ลงวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๒   
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำแขวง
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องการจ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกฯลฯ
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๒๕๒๗๐ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการบริหารศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล

	2

	
	๑๔ วัน
	 - ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมใบตอบรับการประชุม
	ครบถ้วน
	เอกสาร
	
	-
	

	3
	

	 ๑ วัน
	 - ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม
 - จดบันทึกการประชุม
	-
	เอกสาร
	
	-
	

	5
	
	1 วัน
	 - จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการเขต
	รายละเอียดครบถ้วน
	เอกสาร
	
	รูปแบบรายงานการประชุม
	

	6
	

	1 วัน
	 - จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการเขต
	รายละเอียดครบถ้วน
	เอกสาร
	
	-
	


เริ่ม








จัดทำหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการ พร้อมแนบวาระการประชุม








ประชาสัมพันธ์และส่งหนังสือเชิญประชุมแก่คณะกรรมการและหน่วยงานต่าง ๆ








ดำเนินการประชุม








ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน





จัดทำรายงานการประชุม





รายงานผู้บริหารทราบ





จบ











๑๓๓

