ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4.6 กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกา :  จัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
	

	ทันที
7  วัน
	รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ
ซื้อ/จ้างไม่เกิน 100,000.-
1. บันทึกขออนุมัติใช้เงิน นอกงบประมาณ(กรณีใช้เงินนอกงบ)
2. บันทึกขอความเห็นชอบ
- เหตุผลและความจำเป็น
- ราคากลาง,วันและเวลา
จัดซื้อ/จ้างครั้งหลังสุด
ภายใน 2 ปี 

	ลง
ทะเบียนรับ
- การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่น ที่เกี่ยวข้อง
  
	-
-
	เจ้าพนักงานธุรการ
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี
- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
	ทะเบียนหนังสือรับ
ระบบ MIS
	-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2-4)
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด
- ข้อบัญญัติ กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2-4)
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	3. ใบเสนอราคา

   -เอกสารเสนอราคา
    สำเนาทะเบียนพาณิชย์
    สำเนาทะเบียนภาษี
    มูลค่าเพิ่ม
   -ผลการต่อรองราคา
4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/
     จ้าง
    -แต่งตั้งคณะกรรมการ
     ตรวจรับพัสดุ/การจ้าง
5. ใบสั่งซื้อ/จ้าง
    -ระบุราคาสินค้า,ภาษี-
     มูลค่าเพิ่ม จำนวนเงิน
     ตัวอักษร
    -ระยะเวลาส่งของ/งาน
     และวันที่ครบกำหนด
    -ค่าปรับ,การรับประกัน
    -บัญชีธนาคารบริษัท
6. ใบส่งของ
    -วันที่,รายการ,ราคา,
     ภาษีมูลค่าเพิ่ม
    -ระบุของแถม(ถ้ามี)
    -ลายมือชื่อผู้รับของ

	
	
	
	
	- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย เงินบำรุงโรงพยาบาล
พ.ศ. 2555
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	7. ใบตรวจรับพัสดุ
   -ลายมือชื่อกรรมการ
    ตรวจรับพัสดุ/การจ้าง
    ที่ได้รับการแต่งตั้ง
   -ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ/จ้าง
    ทราบพร้อมวันที่ลงนาม

   -แนบใบทะเบียนลง
    ครุภัณฑ์(MIS)
8. ใบแจ้งหนี้
   -วันที่แจ้งหนี้
9. งบรายละเอียดประกอบ
    หน้าฎีกา(แบบ 6)
10(1). หน้าฎีกา(กรณีเงิน
          นอกงบประมาณ)

    -จำนวนเงินที่ขอเบิก
    -หักภาษี ณ ที่จ่าย
    -วันที่ตั้งเบิก(ไม่เกิน
     7 วันทำการ)
    -หักยอดเงินคงเหลือ
     พร้อมลายมือชื่อ จนท.
     ผู้ตรวจสอบงบประมาณ
    -รายละเอียดเงินขอเบิก
10(2). ใบขอเบิก(กรณีเงิน-
         งบประมาณ)
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	1  วัน
ทันที

	- บันทึกข้อมูลในระบบ  
   MIS 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน
- ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
	จำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงกัน
-
ลงทะเบียนส่งคืน
	ระบบ MIS

(การเงินจ่าย)
-

	- นักวิชาการฯ
- เจ้าพนักงานฯ
เจ้าพนักงานธุรการ
เจ้าพนักงานธุรการ
	-
-
ทะเบียนหนังสือรับ
	-
-



      รับฎีกา
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