PAGE  

2. กระบวนการงบประมาณ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	3
20
2
2
	1
3
ไม่น้อย
กว่า 12
10
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	-

-

อนุมัติ
	- สำนักงานและกองใน 
สำนักการระบายน้ำ
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
“
“




2. กระบวนการงบประมาณ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	5
5


	3
3
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รวบรวม


	ลงนาม
รวบรวม
	- ทุกสำนักงานและกองในสำนักการระบายน้ำ
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
-ทุกสำนักงานและกองในสำนักการระบายน้ำ
-สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
-สภากรุงเทพมหานคร



2. กระบวนการงบประมาณ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	2
2
2
2
	3
3
3
3
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	-

	-
ลงนาม
ลงนาม
ลงนาม
	- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- สำนักงานงบประมาณ
- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- สำนักงานงบประมาณ
- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- สำนักงานงบประมาณ
- หน่วยงานที่โอน-รับโอน
- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- สำนักงานงบประมาณ



2. กระบวนการงบประมาณ > 2.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ > 2.3 กระบวนการย่อยควบคุมงบประมาณรายจ่าย
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	2
10
5

	1
ไม่น้อย
กว่า 10
1
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	ลงนาม
ลงนาม
ลงนาม

	- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- สำนักงานงบประมาณ
- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- กองการเงิน
- สำนักงานงบประมาณ
- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- กองการเงิน
- สภากรุงเทพมหานคร




2. กระบวนการงบประมาณ > 2.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ > 2.3 กระบวนการย่อยควบคุมงบประมาณรายจ่าย > 2.4 กระบวนการย่อยการติดตามประเมินผล
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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[image: image11]

[image: image12]




[image: image13]



	-
	-

	- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- ปลัดกรุงเทพมหานคร
- สำนักงานงบประมาณ



3.กระบวนการเงิน > 3.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
3
4
5
6

	










	10 นาที
20 วัน
	รับเงินทุกประเภท (เงินสด,เช็ค และเงินโอนทางบัญชี) เช่น ค่าขายแบบ,เงินค้ำประกันซอง,เงินค้ำประกันสัญญา และค่าเงินค่าเคราะห์ ฯลฯโดยระบบ MIS

-ลงระบบ MIS และออกใบเสร็จรับเงิน

-ยืนยันรายการรับเงินเพื่อนำฝากธนาคาร
-บันทึกการนำเงินฝากธนาคาร
-ยืนยันการนำเงินฝากธนาคาร
จัดพิมพ์ใบเปย์อิน เพื่อนำเงินฝากธนาคาร
ประมวลผลการนำส่งเงินประจำวัน จัดทำใบนำส่งเงินส่งกองการเงิน สำนักการคลัง
จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวันและพิมพ์
ใบสรุปการรับเงินประจำวัน นำฝากธนาคาร,
ใบสรุปการรับเงินย่อย,ใบนำฝากนอกงบประมาณ รายงานบัญชีเงินฝากธนาคาร
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและหัวหน้าหน่วยงานผู้รับฝากใบสรุปการรับเงินประจำวันและใบสรุปการรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคาร ใบนำฝากเงินนอกงบประมาณพร้อมแนบสำเนาใบเปย์อิน
จัดพิมพ์รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวัน
และรายงานยอดเงินรับ-จ่าย คงเหลือและนำฝากธนาคาร เสนอคณะกรรมการรักษาเงิน
ลงนามและนำเสนอผู้มีอำนาจลงนามเพื่อทราบ
	รับเงินภายในเวลา
ทำการ
ลงข้อมูลในระบบ 
MIS ถูกต้อง
นำฝากเงินถูกต้อง
ตรงตามประเภทบัญชี
พิมพ์ใบสรุปฯ
ถูกต้อง
เสนอลงนามในวันรุ่งขึ้น
เสนอลงนาม
ในวันรุ่งขึ้น
	ตรวจนับจำนวนเงิน
ครบตามรายการที่นำส่ง
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
นำส่งเงินฝากธนาคารภายในวันที่รับเงิน
ผู้นำส่งเงินลงนาม
ผู้รับเงินลงนาม
หัวหน้ากลุ่มงานการคลังลงนามและหัวหน้าหน่วยงานผู้รับฝาก
คณะกรรมการรักษาเงินลงนามครบถ้วน
	หน้าที่กลุ่มงานการคลัง
หน้าที่กลุ่มงานการคลัง
หน้าที่กลุ่มงานการคลัง
หน้าที่กลุ่มงานการคลัง
หน้าที่กลุ่มงานการคลัง
หน้าที่กลุ่มงานการคลัง
	รายงานรายละเอียดใบ
สำคัญประกอบงบเดือน
	ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการรับเงิน
พ.ศ.2555


3. กระบวนการการเงิน > 3.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	3
1
1
1
	1
1
1
1
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	-
-
ลงนาม
	-
-


	- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- บริษัท ห้าง ร้าน  
ต่างๆ
- กรมสรรพากร
- ประกันสังคม,ไฟฟ้า,
ประปา,โทรศัพท์ฯลฯ
- กองการเงิน
- ธนาคาร
- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- บริษัท ห้างร้านต่างๆ
- ไฟฟ้า,ประปา,
โทรศัพท์
- สรรพากร ประกันสังคม



3. กระบวนการการเงิน > 3.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1
1
1
	1
1
1
	   
[image: image15]






[image: image16]






	ลงนาม
ลงนาม
ลงนาม

	ลงนาม
ลงนาม
ลงนาม

	- ทุกกองในสำนัก-
การระบายน้ำ
- บริษัท ห้างร้านต่าง ๆ
- ไฟฟ้า,ประปา, โทรศัพท์
- ธนาคาร
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นเดิน
- สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน
- กองบัญชี


	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	2

2

2

2

2
	1

2

1

1

1
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	-

ลงนาม
ลงนาม
-


	-
ลงนาม
ลงนาม
ลงนาม
-
	- ส่วนราชการในสำนักการระบายน้ำที่ขอยืมเงิน
- ส่วนราชการในสำนัก-
การระบายน้ำที่ขอยืมเงิน
- กองบัญชี
- ส่วนราชการในสำนัก-
การระบายน้ำที่ขอยืมเงิน
- กองบัญชี
- กองการเงิน
- กองตรวจจ่าย
- ผู้ยืมตามใบยืม
- คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินของส่วนราชการที่ขอยืม
- ธนาคารตามเช็คสั่งจ่าย
- ส่วนราชการในสำนักงาน
- ผู้ยืม
- กองการเงิน


3. กระบวนการการเงิน > 3.4 กระบวนการย่อยเงินฝากนอกงบประมาณ
3. กระบวนการการเงิน > 3.4 กระบวนการย่อยเงินฝากนอกงบประมาณ
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1
2
2

	1
1
1
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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ลงนาม
	ลงนาม
ลงนาม
ลงนาม
	- ส่วนราชการต่าง ๆ 
ภายในสำนักการ-
ระบายน้ำ
- กรมสรรพากร
- ธนาคาร
- กองการเงิน
- กองทุนประกันสังคม
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ
ฯลฯ
- ส่วนราชการต่าง ๆ 
ภายในสำนักการ
ระบายน้ำ
- ธนาคาร
- คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงิน ของกองต่างๆ ใน
สำนักการระบายน้ำ


3. กระบวนการการเงิน > 3.4 กระบวนการย่อยเงินฝากเงินนอกงบประมาณ
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1
	1
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	ลงนาม

	- ส่วนราชการต่าง ๆ 
ภายในสำนักการ-
ระบายน้ำ
- กรมสรรพากร
- กองทุนประกันสังคม
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ
ฯลฯ



กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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ลงนาม

	


กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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ดำเนินการ                  



กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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                          อนุมัติ

                                                 ทราบ
                       
ลงนาม
                          
	


กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน

	จำนวนวัน
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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ดำเนินการ



กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

	จำนวนวัน
	จำนวนคน
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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                   อนุมัติ                         
                       

                  ลงนาม
	


กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
	จำนวนวัน
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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              ดำเนินการ



กระบวนการการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ

	จำนวนวัน
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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อนุมัติ                       

      ลงนาม                  
	


กระบวนการการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ
	จำนวนวัน
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน

	   
[image: image36]


[image: image37]






	
	                     
	
                ดำเนินการ                       




2 กระบวนการงบประมาณ > 2.14 กระบวนการย่อย การจัดทำงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
	




	3 วัน หลังจากครบกำหนด
20 วัน
	1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากสำนักงบประมาณ กทม.
2. แจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณให้ฝ่ายต่างๆส่งคำของงบประมาณประจำปีภายในกำหนด
3. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำให้ทุกฝ่ายทราบ
4. ตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณระดับสำนัก
1. จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของกลุ่มงานคลัง
2. รวบรวมคำของบประมาณประจำปีของทุกฝ่าย
3. ตรวจสอบคำของบประมาณประจำปีตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณ กทม.กำหนด

	สามารถแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนได้และหน่วยงานสามารถดำเนินการได้ตามอำนาจหน้าที่ภายใต้กรอบกฎหมายที่เกี่ยวข้องทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินประมาณ
- ความครบถ้วน ถูกต้องและครอบคลุมภารกิจของคำขอตั้งงบประมาณ
- ทุกฝ่ายส่งคำขอตั้งงบประมาณถึงกลุ่มงานการคลัง ตามกำหนด
	เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	แบบคำขอตั้งงบประมาณ
(ง. 101 – ง. 113)
แบบคำขอตั้งงบประมาณ
(ง. 101 – ง. 113)
	- คู่มือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงบประมาณ
- ปฏิทินงบประมาณ
- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่าย
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
- คู่มือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงบประมาณ
- ปฏิทินงบประมาณ
- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การจัดทำงบประมาณรายจ่าย 


	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
4
5

	





	2 วัน
2 วัน
5 วัน
	- เสนอคำขอตั้งงบประมาณให้คณะกรรมการระดับสำนักพิจาณา
- บันทึกขอตั้งงบประมาณเข้าระบบ MIS
- จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณจากระบบ MISนำเสนอผู้อำนวยการสำนัก
ลงนาม รวบรวมส่งสำนักงบประมาณ กทม.
	- มีการบันทึกประชุมเป็นหลักฐาน
- คำขอตั้งงบประมาณบันทึกในระบบ MIS ครบถ้วน
- ความครบถ้วน ถูกต้องของคำขอตั้งงบประมาณ
- ส่งคำของบประมาณรายจ่ายทันตามกำหนดในปฏิทินงบประมาณ
	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	แบบคำขอตั้งงบประมาณ
(ง. 101 – ง. 113)
แบบคำขอตั้งงบประมาณ
(ง. 101 – ง. 113)
แบบคำขอตั้งงบประมาณ
(ง. 101 – ง. 113)
	- เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ
- รายงานการประชุม
- เอกสารคำขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS
- เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ
- หนังสือนำส่งคำขอตั้งงบประมาณ



2 กระบวนการงบประมาณ > 2.1 กระบวนการย่อย การจัดทำงบประมาณ
2 กระบวนการงบประมาณ > 2.1 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6

	


	ตามที่
กำหนด
ใน
ปฏิทิน
งบ
ประมาณ

	- จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ และสถิติรายจ่าย สถิติการจัดเก็บรายได้ เพื่อประชุมชี้แจงสำนัก-งบประมาณ กทม. คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภา กทม.และคณะอนุกรรมการ พิจารณางบประมาณ


	- มีการเตรียมข้อมูล สถิติต่าง ๆ ครอบคลุมภารกิจที่รับผิดชอบพร้อมชี้แจง

	เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	แบบคำขอตั้งงบประมาณ
(ง. 101 – ง. 113)

	- เอกสารร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
- เอกสารข้อมูล สถิติต่าง ๆ
 


2 กระบวนการงบประมาณ > 2.1 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2

	




	2 วัน
1 วัน
1-2 วัน
1 วัน
	1. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายแยกตามแผนงาน งานโครงการและหมวดรายจ่ายเมื่อสภากรุงเทพมหานครพิจารณาให้ความเห็น
ชอบและประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายแล้ว
2. แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายให้ทุกกองรับทราบ
1. รวบรวมเอกสารตามที่สำนักงบประมาณกำหนด พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- แบบ ง.3.1 ข และ 302 ข (สำหรับหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)
-แบบง.202 (สำหรับรายการค่าที่ดินฯ)
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินประจำงวดพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
3. เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจำงวด บันทึกรายการอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและแจ้งทุกกองที่เกี่ยวข้อง
	- มีการบันทึกงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง
- ทุกกองถือปฏิบัติตามแนวทาง
- เงินประจำงวดที่ได้
รับอนุมัติเป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณและแนว
ทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีตามที่กรุงเทพ
มหานคร กำหนด

	ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	-
-
แบบฟอร์ม
ง.301 ข
ง. 302 ข
ง. 202
	- เอกสารร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
หนังสือแจ้ง
- เอกสารหลักฐานต่างๆ
- หนังสือส่งขออนุมัติ
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
- หนังสือแจ้ง
อนุมัติเงินประจำงวด



2 กระบวนการงบประมาณ > 2.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

	



	1-2 วัน
1 วัน
	1. กรณีสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้งการโอนอัตโนมัติ ให้บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกกองที่เกี่ยวข้อง
2. จัดทำหนังสือขอโอนงบประมาณรายจ่ายตามความต้องการของแต่ละกองเสนอและรวบรวมเอกสารที่สำนักงบประมาณกำหนด พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS พิมพ์แบบ
ง.303 ข และ แบบ ง. 202 (กรณีรายการค่าครุภัณฑ์ที่ดิน) นำเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนามส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
3. เมื่อได้รับอนุมัติโอนงบประมาณแล้วให้บันทึกรายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและแจ้งทุกกองที่เกี่ยวข้อง

	- การโอนงบประมาณเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี
	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	-
แบบ
ง.301 ข
ง. 202
-
	- หนังสือแจ้งการโอนอัตโนมัติ
- หนังสือแจ้งทุก
กอง
-หนังสือส่งขออนุมัติ
โอน
- เอกสารหลักฐานต่างๆ
- หนังสือได้รับอนุมัติโอน
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
- หนังสือแจ้ง
ทุกกอง



2 กระบวนการงบประมาณ > 2.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3


	





	1-2 วัน
1 วัน
1-3วัน
1 วัน
	1.จัดทำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดรายการในงบประมาณ
รายจ่ายตามความต้องการของแต่ละ
กอง และรวบรวมเอกสารตามที่สำนัก-
งบประมาณกำหนด พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS พิมพ์แบบง.304ข
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนามส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
2.เมื่อได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลง
งบประมาณแล้วให้บันทึกรายการ
เปลี่ยนแปลงในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณและแจ้งทุกกองที่เกี่ยวข้อง
1.การจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณตามความต้องการของแต่ละกองพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม ส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
2.เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรเงินแล้วให้
บันทึกรายการที่ได้รับจัดสรรในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและ
แจ้งทุกกองที่เกี่ยวข้อง
	- การโอนงบประมาณเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี
-การขอจัดสรรเงิน
งบประมาณเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี
	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	แบบ ง.304
แบบ ง.304
	- หนังสือส่ง
อนุมัติเปลี่ยน
- เอกสารหลักฐาน
ต่างๆ
- หนังสือรับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลง
-ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
-หนังสือแจ้ง
ทุกกอง
-หนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน
งบประมาณ
-เอกสารหลักฐานต่างๆ
-หนังสือแจ้งได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ
-ทะเบียนคุมงบประมาณ
-หนังสือแจ้ง
ทุกกอง


2 กระบวนการงบประมาณ > 2.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6

	



	1 วัน
5 วัน
5 วัน
	1. รับแจ้งกำหนดการกันเงินไว้เหลื่อมปีจากกองการเงิน สำนักการคลัง
2. แจ้งทุกกองตรวจสอบงบประมาณรายการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ (ตามระเบียบ) พร้อมจัดทำใบขอกันเงินตาม แบบ 5 ก และรายละเอียดการขอกันเงินตาม แบบ 5 ข ด้วยระบบ MIS

3. รวบรวมใบขอกันเงิน เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องจัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยสำนักลงนาม ส่งกองการเงิน สำนักการคลัง
4. เมื่อได้รับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อมปี งบประมาณให้บันทึกรายการกันเงินในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายแจ้ง
กองที่เกี่ยวข้อง


	- การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและแนวทางที่กำหนด
	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	-
แบบ 5 ก
แบบ 5 ข
-
-
	- หนังสือแจ้ง
- หนังสือแจ้ง
- เอกสารหลักฐานต่างๆ 
- หนังสือส่งขอกันเงินเหลื่อมปี
- หนังสือแจ้งได้รับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อมปี
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
- หนังสือแจ้ง
ทุกกอง


2 กระบวนการงบประมาณ > 2.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6
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	1 วัน
5  วัน
3 วัน
1 วัน
	1. รับแจ้งกำหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีจากกองการเงิน สำนักการคลัง
2. แจ้งทุกกองวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปีตามกำหนด และตรวจสอบรายละเอียดรายการที่ขอกันเงินเหลื่อมปี กรณีไม่สามารถเบิกจ่ายให้ทันตามกำหนดเพื่อดำเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายกันเหลื่อมปี โดยจัดทำใบขอขยายตาม แบบ 5 ค. ด้วยระบบ MIS

3. รวบรวมรายงานการงบประมาณกันเหลื่อมปีตามใบขอขยาย จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม ส่งกองการเงิน สำนักการคลัง
4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี ให้บันทึกในทะเบียนคุมและแจ้งกองที่เกี่ยวข้อง


	- การขอขยายเวลากันเงินเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและแนวทางที่กำหนด
	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	-
แบบ 5 ค
-
-
	- หนังสือแจ้ง
- หนังสือแจ้ง
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ
- หนังสือส่งขอขยายเวลา
- หนังสือรับการอนุมัติให้ขยายเวลา
- ทะเบียนคุม
- หนังสือแจ้ง
ทุกกอง


2 กระบวนการงบประมาณ > 2.3 กระบวนการย่อย การควบคุมงบประมาณรายจ่าย
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	

	ทุกวันที่มีฎีกาเบิกจ่าย

	1. เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิกตามระบบ MISระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการหักงบประมาณเมื่อมีการเบิกจ่ายและมีการส่งคืน
2. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อให้ทราบยอดเงินคงเหลือ สถานะขอฎีกาที่เบิกจ่ายว่าได้เบิกและจ่ายเมื่อใด เงินงบประมาณคงเหลือ ณ ปัจจุบันเป็นอย่างไร
3. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณ ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องและให้เป็นไปตามตัวชี้วัดที่กำหนด

	- การลงทะเบียนควบคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินงบประมาณครบทุกฎีกา
	- ระบบ MIS
- เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
	- เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง
- เจ้าหน้าที่ทุกฝ่าย
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	-
แบบ
ง.301 ข
ง. 202
-
	- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
- ระบบ MIS



2 กระบวนการงบประมาณ > กระบวนการย่อย การติดตามและประเมินผล
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	

	ทุกวัน
ที่ 5
ของเดือน
	- จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินตามระบบ MIS หัวหน้าหน่วยงานทราบและพิจารณา เพื่อเร่งรัดการใช้จ่ายให้เป็นไปตามตัวชี้วัดที่กรุงเทพมหานครกำหนด
	- การติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อย เดือนละ 
1 ครั้ง
- ติดตามผลการก่อหนี้ผูกพันอย่างน้อยเดือนละ1 ครั้ง
	เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	แบบ
ง. 401 
ง. 402
ง. 403

	- รายการงานใช้จ่ายงบประมาณ
- หนังสือเสนอรายงาน




กระบวนการการเงิน > 3.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	กลุ่มงานการคลัง
	ล.สนน.
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	10 นาที

3-5 วัน

1 วัน
3 วันทำการ
1 วันทำการ


	1 คน
1 คน
1 คน
1 คน
1 คน
	                                            เริ่ม
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	ธนาคาร



3. กระบวนการการเงิน > 3.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
3
	






	ไม่เกิน 3 วัน/รายการ
2 นาที/รายการ
2 นาที/รายการ
	เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ทั้งจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทดรองจ่าย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอื่นใดที่ได้รับแจ้งการโอน เงินจาก กทม. รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณทุกประเภทโดยมีลักษณะการนำจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อเจ้าหนี้ บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชีของเจ้าหนี้ผู้รับเงิน ตามที่ระบุไว้ที่หน้าฎีกาอย่างชัดเจน
1. รับโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย)
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน
3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ
1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับ
ใบโอนที่รับจากระบบ MIS
2. บันทึกฎีกาใบสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็คโดยตรวจสอบเลขที่ฎีกา,รายชื่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน,จำนวนเงินที่ขอเบิก,รายการหักภาษี,ประกันสังคมและอื่นๆ และจำนวนเงินที่ได้รับสุทธิ
3. บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS
	- ถูกต้อง รวดเร็ว แม่นยำ โปร่งใส 
ตรงตามเวลาที่
กำหนด
“

“
	- ความพึงพอใจของผู้รับเงิน
- การจ่ายเงินครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบและมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้
(เอกสาร)
“
“
	เจ้าหน้ากลุ่มงานการคลัง
“
“

	ตามแบบที่ กทม.กำหนดและตามแบบพิมพ์จากระบบ MIS
“

“


	- รายงานประจำวัน
- ใบโอนที่ออกจาก ระบบ MIS

- ทะเบียนคุมรับ
ใบโอน
- สมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
- ใบโอนเงินจากระบบ MIS

- ฎีกาเบิกจ่าย


3.  กระบวนการการเงิน > 3.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4
	



	2 นาที/รายการ


	1. เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้บริษัท / ห้างร้านต่างๆหรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่ละฝ่ายตามที่ระบุไว้ที่หน้าฎีกา
2. บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจ่ายเช็คระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท ,ห้าง ร้าน พร้อมขีดฆ่าคำว่า “หรือตามสั่ง”หรือ“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมทั่วไปโดยระบุ
ข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า “A/C Payee only”ด้วยยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน ของแต่ละฝ่ายไม่ต้องขีดคร่อมทั่วไปในเช็ค
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็คให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตกลงไว้กับธนาคาร
4. บันทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS

5. ออกใบเสร็จรับเงินจากภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากระบบ MIS (การเงินรับ)


	-
	-
	-
	-
	- สมุดทะเบียนคุม การจ่ายเช็ค
- ฎีกาเบิกจ่าย
- ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย
- เช็คสั่งจ่าย


3. กระบวนการการเงิน > 3.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5
	



	5 นาที/รายการ


	1. ติดต่อเจ้าหนี้ให้มารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่ละกองตามที่ระบุไว้ที่หน้าเช็ค

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น หนังสือรับรับรองการจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ
3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติการมอบฉันทะรับเงินดังกล่าว
4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา,สมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็คด้านหลัง

5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านต่างๆผู้จ่ายจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินที่ลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจรับเงินพร้อมประทับตรายาง (ถ้ามี) จากบริษัท,ห้างฯ,ร้านต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานและต้องตรวจสอบจำนวนเงิน, รายการ
ให้ตรงตามหน้าฎีกาที่จ่าย
6. กรณีจ่ายเงินอื่นๆเช่น เงินบำเหน็จ,เงินช่วยเหลือค่าทำศพ ฯลฯ ให้ผู้มีสิทธิรับเงินลงนามในหลักฐานการจ่ายและหรือใบสำคัญรับเงินที่หน่วยงานกำหนด
7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันที่ที่จ่ายในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และหัวหน้ากลุ่มงานการคลังลงนามรับรองความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินที่เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน

	-
	-
	-
	-
	- หน้าฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว
- ใบเสร็จรับเงิน
- ใบสำคัญคู่จ่าย
หรือหลักฐาน
การจ่ายอื่นๆ
- สมุดทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค
- ต้นขั้วเช็ค
- สำเนาใบเสร็จภาษี
หัก ณ ที่จ่าย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงิน



3. กระบวนการการเงิน > 3.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6

7
	



	5 นาที/รายการ


	1. นำเช็คภาษีหัก ณ ที่จ่าย / ประกันสังคม ฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ สำนักตามระบบ MIS 

2. กรณีเป็นเช็คค่าปรับ ให้จัดทำใบนำส่งและนำฝากเข้าเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร ณ จุดรับเงิน Bangkok Service Center

1. ตรวจสอบใบสำคัญคู่จ่าย
2. สำเนาหน้าฎีกาที่จ่ายแล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่บัญชีทำการบันทึกบัญชีเป็นประจำทุกวัน
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบรวมส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบ เพื่อจัดทำงบเดือน
	-
-
	-
-
	-
-
	-
-
	- ใบนำส่ง
- สมุดควบคุมการ นำส่งฎีกา
- รายงาน
งบเดือน
- รายงาน
งบการเงิน


3. กระบวนการเงิน > 3.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
	



	1/2 วัน
1 วัน
	1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำงวด
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน
3. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงินที่จะยืม
1. กรณีเป็นอำนาจผู้อำนวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555
     1.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใช้ในราชการพร้อมแนบใบยืมเสนอผู้อำนวยการสำนัก
     1.2 จัดทำหนังสือการได้รับอนุมัติแจ้ง
           - กองบัญชี สำนักการคลัง เพื่อบันทึกตามระบบ MIS

           - ส่วนราชการผู้ยืม

	- มีเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาครบถ้วน
- เสนอขออนุมัติติยืมเงินก่อนเริ่มดำเนินการโครงการตามกำหนด
- ส่วนราชการผู้ยืมได้รับอนุมัติให้ยืมเงินก่อนเริ่มดำเนินการโครงการ
	เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
การคลัง
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง

	- แบบ
ใบยืม
- แบบ
ใบยืม
	- แนวทางหลักเกณฑ์ขั้นตอนการ
ขอยืมเงิน
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร
ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2555



3. กระบวนการเงิน > 3.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
4
	





	1/2 วัน
1/2วัน
	2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกินอำนาจผู้อำนวยการสำนัก
    2.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติกองบัญชี สำนักการคลังดำเนินการพร้อมกับแนบใบยืมเงินลงนามผู้ยืมเงินให้เรียบร้อย
     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติให้ยืมเงินจากกองบัญชี สำนักการคลัง
     2.3 แจ้งการได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการผู้ยืมทราบ
1. ส่วนราชการผู้ยืมจัดทำใบขอเบิก เพื่อเบิกเงินยืมตามที่ได้รับอนุมัติ
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิกและอนุมัติฎีกาในระบบMIS

3. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและจ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามใบโอนเงิน
	- หน่วยงานผู้ยืมส่งขออนุมัติยืมเงินก่อนเริ่มดำเนินการโครงการ 10 วัน ตามที่กำหนด
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ผู้ยืมเงินได้รับเงินยืมทันกำหนดเวลาเริ่มดำเนินการโครงการ
	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง
ส่วนราชการ
ผู้ยืม
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง
	- แบบใบยืม
- ใบขอเบิก
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
- ใบโอนเงิน

	- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ
พ.ศ. 2555
- ระบบ MIS
- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค




3. กระบวนการเงิน > 3.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5

	

	1/2 วัน

	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลังติดตามให้ส่วนราชการผู้ยืมชดใช้เงินยืม
ตามกำหนดในระเบียบ


	ส่วนราชการผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามกำหนด

	เอกสาร

	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง

	-

	- ทะเบียนควบคุมเงินยืม



3. กระบวนการเงิน > 3.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
[image: image40]


	1 วัน


	การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ จะดำเนินการเมื่อถึงกำหนด ดังนี้
1. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกประเภท 
     1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
     1.2 จัดทำแบบรายการและขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนเพื่อนำส่งกรมสรรพากร กระทรวงการคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป    

	ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนดเวลา

	เอกสาร

	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง

	- ภงด.1
- ภงด.3
- สมุดบัญชีคู่
ฝากธนาคาร
- ทะเบียนต่างๆ 
- ใบนำ
ส่งเงิน

	- รายงานประจำวันตามระบบ MIS



3. กระบวนการเงิน > 3.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	
	2. เงินประกันสังคม
     2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคมที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในส่วนของผู้ประกันตน
     2.2 จัดทำสรุปรายละเอียด และแนบรายการนำส่ง
     2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจากบัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบกับยอดเงินประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง(กรุงเทพมหานคร) นำส่งสำนักงานประกันสังคม ภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป
3. เงินค้ำประกันซอง เงินค้ำประกันสัญญา, เงินค้ำประกันความเสียหายหรือหลักประกันอื่น
     3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม และยอดเงินที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
     3.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกันต่าง ๆ พร้อมขออนุมัติถอนเงินฝากนอกงบประมาณ ให้แก่ บริษัท,ห้าง,ร้าน,หรือบุคคลต่าง ๆ เมื่อพ้นภาระผูกพันกับกรุงเทพมหานครแล้ว

	
	
	
	
	


3. กระบวนการเงิน > 3.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	
	4. เงินรับฝากอื่น ๆ เช่น ดอกเบี้ยรับ,เงินค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน,เงินกองทุนส่งคนต่างด้าวกลับไปนอกราชอาณาจักร ฯลฯ
     4.1 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภทที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
     4.2 ขออนุมัติถอนคืน เมื่อครบกำหนดตามแนวทางหรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่ละประเภท
5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไปทดรองราชการ
     5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จากทะเบียนคุม และตามยอดเงินที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
     5.2 ขออนุมัติถอนคืนเมื่อครบกำหนดตามแนวทางและหลักเกณฑ์ของเงินยืมแต่ละประเภท
	
	
	
	
	


3. กระบวนการเงิน > 3.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	2
3
	





	1/2 วัน
1/2วัน
	6. เงินบริจาค
     6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ
     6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพื่อดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค ถ้ามีเงินเหลือจ่ายให้นำส่งเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานคร
1. ตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัติถอนคืนจากบัญชี
ออมทรัพย์เงินฝากนอกงบประมาณ
2. จัดทำฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พร้อมทั้งจัดทำใบถอนเงินธนาคาร เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
1. นำใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงินจากธนาคาร
2. กรณีการนำส่งเข้ากรุงเทพมหานคร ให้จัดทำเป็นใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in)
	ถูกต้อง
ครบถ้วน
	เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง
	- ฎีกาเบิกเงินตามที่ กทม.กำหนด
- ใบถอนเงินธนาคาร
- ใบรับฝากเงินธนาคาร
	- หนังสือขออนุมัติ
ถอนคืนและขออนุมัติถอนเงิน
- รายงานประจำวันตามระบบ MIS



3. กระบวนการเงินและงบประมาณ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน>1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

	

	1/2 วัน

	1. จ่ายเงินหรือนำส่งเงินตามประเภทเงินที่ขอถอนพร้อมจัดทำใบนำส่ง
2. บันทึกระบบ MIS

3. ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกบัญชี
4. เก็บหลักฐานเอกสารรอรับการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจสอบภายในกรุงเทพมหานคร

	- ถูกต้องตามประเภทเงินนอกงบประมาณ
- ลงบัญชีครบถ้วน
	เอกสาร

	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง

	- ใบนำส่ง
- สมุดบัญชี

	- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน



กระบวนการเงินและงบประมาณ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

2

	




	1 วัน
1-2
วัน
	     รวบรวมและตรวจสอบคำสั่งบรรจุแต่งตั้งหรือเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการลูกจ้าง หากไม่ถูกต้องให้รีบดำเนินการแจ้งหรือประสานงานกับเจ้าหน้าที่บุคลากรของสำนักการระบายน้ำ โดยเร็ว
1. ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร ใบสำคัญ
ต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบฎีกา คือ แบบแสดง
รายการภาษีเงินได้ (ภ.ง.ด.1) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง ใบผลัดส่ง
งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกาและ
หน้าใบขอเบิก
2. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อเสนอให้ผู้มี
อำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสาร  
ใบสำคัญต่าง ๆ

	ครบถ้วน
ถูกต้อง

ครบถ้วน
ถูกต้อง
	เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
“

“
	ตามที่ กทม. กำหนด

	ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับเงินฯ 
การเบิกจ่ายเงิน
ฯลฯ 
พ.ศ.2555
“


กระบวนการเงินและงบประมาณ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

	


[image: image41]

	1 วัน
	3. นำส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ได้ทำการตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาต่อไป
1. ส่งหน้าฎีกาที่ผู้มีอำนาจเบิกเงินลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้กองการเงิน
2. จัดเก็บสำเนา

	ครบถ้วน
ถูกต้อง

ครบถ้วน
ถูกต้อง
	เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	ตามที่ กทม. กำหนด
ตามที่ กทม. กำหนด

	ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับเงินฯ
พ.ศ.2555
ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555



กระบวนการเงินและงบประมาณ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2

	




	1 วัน
	1. ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหนังสืออนุมัติเงินประจำงวดคำสั่งอยู่เวร
1. จัดทำบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานล่วงเวลา พร้อมขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามจำนวนเงินที่ปฏิบัติจริงและเอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ ได้แก่ แบบ 6 แบบ 7
2. ทำใบขอเบิก
3. ส่งงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้อง     

	ครบถ้วน
ถูกต้อง

ครบถ้วน
ถูกต้อง
	เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง
“

	ตามที่ กทม. กำหนด
“

	ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการเบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาฯ


กระบวนการเงินและงบประมาณ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

	


	1 วัน

	1. ส่งหน้าฎีกาที่งานตรวจสอบฯ ได้ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติแล้ว ให้กองการเงิน
2. จัดเก็บสำเนา

	ครบถ้วน
ถูกต้อง


	เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

	ตามที่ กทม. กำหนด

	ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการเบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาฯ


กระบวนการเงินและงบประมาณ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
3


	





	1 วัน
1-2 วัน
1 วัน

	      เมื่อได้รับใบแจ้งให้ชำระหนี้ ตรวจสอบความถูกต้อง
     1. ดำเนินการพิมพ์เอกสารใบสำคัญเพื่อเสนอขออนุมัติและจัดทำเอกสารประกอบอื่น เช่น แบบ 6 จัดทำใบขอเบิก
     2. ส่งงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบความถูกต้อง
1. ส่งหน้าฎีกาที่งานตรวจสอบฯ ได้ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติแล้วให้กองการเงิน
2. จัดเก็บสำเนา
	ครบถ้วน
ถูกต้อง

ครบถ้วน
ถูกต้อง

ครบถ้วน
ถูกต้อง


	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานการคลัง

“

“

	ตามที่ กทม. กำหนด
“
“
	ระเบียบฯ
การเงิน
“

“




















ทราบ





พิมพ์รายงานยอดเงิน


ที่เก็บรักษาประจำวัน








จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวัน











ลงนาม





จบ





พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน





  พิจารณา





-แบบคำขอตั้งงบประมาณ


(ง.101-ง.113)


-ข้อมูลสถิติต่างๆ








2.2


























เริ่ม





- แบบคำขอตั้ง


งบประมาณ


ง.101 - ง. 113





แจ้งปฏิทินงบประมาณหลักเกณฑ์และแต่งตั้ง


คณะกรรมการ





จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ


กลั่นกรอง คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี








ประชุมพิจารณาคำขอ


งบประมาณรายจ่ายประจำปี





บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบMIS





  พิจารณา





  พิจารณา





  พิจารณา





เตรียมข้อมูลรอการ


ประชุมชี้แจง











พิมพ์ใบเปย์อิน





-แบบคำขอตั้งงบประมาณ


ง.101 – ง.113





จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณ


รวบรวมนำส่งสำนักงบประมาณ


กรุงเทพมหานคร





เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังลงนาม








เริ่ม





รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี





- แบบฟอร์ม ง.301 ข,302   


  ข ง.202


- ทะเบียนคุมงบประมาณ


- หนังสือแจ้งสำนักงบประมาณ

















การขอ-อนุมัติเงินประจำงวด





- แบบฟอร์ม ง.303ข


- ทะเบียนคุมงบประมาณ


- หนังสือแจ้งสำนักงบประมาณ














การโอนงบประมาณรายจ่าย





- แบบ ง.304ข


- เอกสารหลักฐานต่างๆ

















การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ





พิจารณา





พิจารณา





พิจารณา





- หนังสือแจ้งสำนักงบประมาณ


- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง


- ทะเบียนคุมงบประมาณ

















การขอ - อนุมัติจัดสรรเงิน





- ใบขอกันแบบ 5ก,5ข


- ระบบ MIS


- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง


- ทะเบียนคุมงบประมาณ  


- หนังสือแจ้งกองการเงิน,


   สำนักงบประมาณ





การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี











- แบบ 5 ค


- หนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ


- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง


- ทะเบียนคุมงบประมาณ  





การขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี





  พิจารณา





รับเงิน





  พิจารณา





2.3





- ทะเบียนคุมงบประมาณ


- ระบบ MIS





- แบบ ง.401,402,403


- หนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ











การติดตามและ


ประเมินผล








จบ





    เสนอ





เริ่ม





การจ่ายเงิน








- ทะเบียนคุมรับใบโอน


- ใบโอนเงินจากระบบ MIS











รับใบโอน





- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค


- ใบโอนเงินจากระบบ MIS


- ฎีกาจ่าย











เตรียมจ่าย





- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค


- ฎีกาจ่าย


- ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย


 เช็คสั่งจ่าย











เขียนเช็คสั่งจ่าย





- หน้าฎีกาที่จ่ายแล้ว


- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญคู่จ่าย/


   หลักฐานอื่น ๆ


- ทะเบียนคุมการจ่าย	


- ต้นขั้วเช็ค


- สำเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย


- เอกสารการมอบฉันทะรับเงิน





การจ่ายเงิน








- ใบนำส่ง,ใบนำฝากเงินนอกงบฯ


- สมุดคู่ฝาก











นำฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย/


ประกันสังคมและอื่น ๆ





- สมุดควบคุมการนำส่งฎีกา


- รายงานงบเดือน


- รายงานงบการเงิน











รวบรวมเอกสาร





จบ





- หนังสือขอยืมเงิน


- ใบยืม





เริ่ม





- ใบยืม


- บันทึกอนุมัติยืม





รับเอกสารการขอยืมเงิน





การขอ - อนุมัติยืมเงิน





- ใบขอเบิก


- เอกสารประกอบอื่น ๆ





จัดทำใบขอเบิก


- อนุมัติฎีกา





- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน


- ใบโอนเงิน


- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค


- เช็ค











จ่ายเงินยืม





ติดตามการชดใช้เงินยืม





- ทะเบียนคุมเงินยืม





จบ








  พิจารณา





เริ่ม





- ภงด 1


- ภงด 3


- สมุดบัญชีคู่ฝากธนาคาร


- ทะเบียนต่าง ๆ


- ใบนำส่งเงิน


- แบบสรุปรายงานต่าง ๆ





รับเอกสารถอนเงินฝากนอก


งบประมาณประเภทต่าง ๆ





- หน้าฎีกาเบิกเงิน


- เอกสารประกอบต่าง ๆ


- ใบถอนเงินธนาคาร


- บันทึกอนุมัติ














จัดทำฎีกา





- ใบถอนเงินธนาคาร


- ใบรับฝากเงินธนาคาร











เบิกเงินธนาคาร





  พิจารณา





  พิจารณา





- ใบนำส่งเงิน


- สมุดบัญชี


- หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน





จ่ายเงิน





จบ








  พิจารณา





เริ่ม








ตรวจสอบคำสั่ง


ประสานบุคลากร





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน





แบบแสดงรายการภาษีเงินได้แบบแสดงรายการเบิก


ใบผลัดส่งงบรายละเอียด 


งบรายละเอียด





จัดทำเอกสาร





รวบรวมเอกสาร


เสนอผู้มีอำนาจ


ในการเบิกเงินลงนาม





ทำใบขอเบิก





พิจารณา





ส่งงานตรวจสอบ


งานตรวจสอบทำหน้าฎีกาเสนอขออนุมัติ





ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





ส่งหน้าฎีกาที่ผู้มีอำนาจเบิกเงินลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้งานบัญชีจัดเก็บสำเนา





จบ





พิจารณา


กองการเงิน





เริ่ม





ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา


รวบรวมเอกสารได้แก่บัญชีลงเวลา


แผนงาน คำสั่งอยู่เวร

















รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน











จัดทำเอกสาร

















จัดทำบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม


หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการปฏิบัติเสนอขอ


อนุมัติจ่าย แบบ 6 , แบบ 7





ทำใบขอเบิก





รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม





พิจารณา





พิจารณาฃา





พิจารณา





ส่งงานตรวจสอบ


ตรวจสอบทำหน้าฎีกา


เสนอขออนุมัติ








ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา








ส่งหน้าฎีกาที่ผู้มีอำนาจเบิกเงินลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้งานบัญชีจัดเก็บสำเนา








จบ








เริ่ม





รับใบแจ้งหนี้


รวบรวมสำเนาหลักฐานนำส่ง


ตรวจสอบความถูกต้อง





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน











จัดทำเอกสาร





ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อเสนอ


ขออนุมัติและจัดทำเอกสาร


อื่นประกอบ เช่น แบบ 6





ทำใบขอเบิก





รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม





พิจารณา





พิจารณา





ส่งงานตรวจสอบ


ตรวจสอบทำหน้าฎีกา


เสนอขออนุมัติ








ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา








ส่งหน้าฎีกาที่ผู้มีอำนาจเบิกเงินลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้


งานบัญชีจัดเก็บสำเนา








จบ





กองการเงิน


พิจารณา











เมื่อได้รับคำขอเบิกและใบสำคัญ


ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงินที่ขอเบิกลงนามรับรองการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก


ลงทะเบียนคุมการขอเบิก











เริ่ม





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน








จัดทำงบหน้าสรุปการเบิก แบบ 6


บันทึกอนุมัติเบิกเงินนอกงบประมาณ





จัดทำเอกสาร








ทำใบขอเบิก





รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม





พิจารณา





พิจารณา





ส่งงานตรวจสอบ


ตรวจสอบทำหน้าฎีกา


เสนอขออนุมัติ








ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ


ตรวจสอบเอกสารประกอบ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา








ส่งหน้าฎีกาที่ผู้มีอำนาจเบิกเงินลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้งานบัญชีจัดเก็บสำเนา








จบ





กองการเงินพิจารณา







































































































































































































































































































































































































































































พิจารณา


กองการเงิน





  พิจารณา




























































































แจ้งปฏิทินงบ


ประมาณหลักเกณฑ์และแต่งตั้ง


คณะกรรมการ





จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม


ตรวจสอบ/กลั่นกรอง คำขอ


งบประมาณรายจ่ายประจำปี





ประชุมพิจารณาคำขอ


งบประมาณรายจ่าย


ประจำปี





บันทึกคำขอตั้ง


งบประมาณในระบบ


MIS





จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณ


และรวบรวมนำส่งสำนัก-


งบประมาณ กทม.





เตรียมข้อมูลรอ


การประชุมชี้แจง


งบประมาณ








รับข้อบัญญัติงบ


ประมาณรายจ่ายประจำปี








การขออนุมัติเงินประจำงวด





การโอนงประมาณรายจ่าย








การอนุมัติจัดสรรเงิน





การเปลี่ยนแปลง


งบประมาณ





การกันเงินไว้


เบิกเหลื่อมปี





การขยายเวลา


กันเงินเหลื่อมปี





การควบคุม


งบประมาณ


รายจ่าย





การติดตามและ


ประเมินผล











พิมพ์รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวัน และรายงานยอดเงินเซ็นรับ-จ่าย คงเหลือและนำฝากธนาคาร





เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังลงนามและหัวหน้าหน่วยงานผู้รับฝาก





จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวัน








พิมพ์ใบเปย์อิน





พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน





รับเงิน





การจ่ายเงิน





รับใบโอน





เตรียมจ่าย








เขียนเช็คสั่งจ่าย








การจ่ายเงิน





นำฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย/


ประกันสังคมและอื่นๆ





รวบรวมฎีกา


ที่จ่ายแล้ว





รับเอกสารการ


 ขอยืมเงิน








การขออนุมัติยืมเงิน








การจัดทำใบขอเบิกและ


การอนุมัติฎีกา





จ่ายเงินยืม





การติดตามการ


ชดใช้เงินยืมฯ





รับเอกสารถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ








จัดทำฎีกา





เบิกเงินธนาคาร





จ่ายเงิน	





รวบรวมหลักฐาน


การเบิกเงิน





เสนอหนังสือ





ส่งฎีกาและเก็บสำเนา





รวบรวม


หลักฐานการเบิกเงิน





ทำใบขอเบิก





ส่งฎีกา


และเก็บสำเนา





รวบรวม


หลักฐานการเบิกเงิน





ทำใบขอเบิก





ส่งฎีกา


และเก็บสำเนา






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































ลงนาม





ลงนาม





ลงนาม











