
 
 

 
 
 
 

การจัดท าค าชี้แจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงตรวจสอบ
ชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้จึงส่งเอกสารประกอบ
เรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในล าดับต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพ่ือ
ประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ 

 
 
 
 
 

การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบ
โดยเร่งด่วนและรายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันท าการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด และ
กองช่างเข้าด าเนินการตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว
หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด  ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้
งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันท าการ หากต้องด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง 
ด าเนินการติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันท าการแจ้งผลการด าเนินการ
ให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ  

 
 
  

 
 

           
1.1  จัดท ำโครงกำรตำมข้อบัญญัติ 

-  กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการให้กองคลังภายใน  1๐  วันท าการ 
-  เอกสารที่ต้องแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
-  พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
-  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
-  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จ

สิ้นโครงการภายใน   5  วันท าการ  
-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 
-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้วครบถ้วน

ถูกต้อง 

7.  กำรก ำหนดกำรด ำเนินงำนด้ำนกฎหมำย คดีควำม 
 

8.  กำรรับเรื่องรำวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชำชน 

9.  กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ  เงินนอกงบประมำณ   



 
 

1.2  กำรยืมเงินตำมโครงกำร 
-  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5  วันท าการ  

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
-  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
-  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันรับฎีกาหรือเร็ว

กว่านี้ก่อนด าเนินโครงการ 
-  หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 
-  ส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
-  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

1.3  กำรเบิกค่ำวิทยำกร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

1.4  กำรเบิกเงินรำงวัล 
-  ใบส าคัญรับเงิน 
-  ผลการแข่งขัน 
-  รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
-  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

1.5  กำรยืมเงินค่ำลงทะเบียน/ค่ำเดินทำงรำชกำร 
-  จัดท าบันทึกยืมเงิน 
-  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ  นอกจาก

กรณีเร่งด่วน 
-  จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 
-  กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับฏีกา 
-  ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
-  จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
-  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
-  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 
 



 
 

1.6  กำรงำนโครงกำรก่อสร้ำง 
-  งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
-  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
-  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
-  พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ วันท าการ 
-  คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ 
-  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จสิ้น 
-  พัสดุจัดท าเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน  5 วันท าการ 
-  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการพิจารณาผลภายใน 5 วันท าการ 
-  คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายใน 1 วันท าการ 
-  พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน   3  วัน 
-  นายกอนุมัติ 
-  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท าสัญญาภายใน  7 วัน 
-  พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง 
-  พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
-  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และเสนอให้ผู้บริหาร

ทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
-  กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 3  วันนับจาก

งานแล้วเสร็จตามสัญญา 
-  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ีนายกทราบ 
-  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
-  พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฏีกาและจัดส่งเอกสารให้

กองคลังภายใน  1 วันท าการ 
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับ

เอกสารถูกต้อง 
1.7  กำรจ่ำยขำดเงินสะสม 

-  เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการประชุมสภาให้แก่
งานพัสดุ 

-  พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  

1.8  กำรจ่ำยเงินอุดหนุนหน่วยงำนอ่ืน 
-  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
-  กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก าหนด     
-  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 

 


