
วัตถุประสงค์  :  

3.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาท  หน้าท่ี  ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของตนเอง

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

หลักฐานแนบประกอบการเบิกจ่าย 1 นาที

-ความถูกต้องครบถ้วน 15 นาที
-ระเบียบ/ข้อปฏิบัติด้านการเงิน

 การคลังท่ีก าหนด

-การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 5 นาที
เบิกจ่าย

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 10 นาที
เบิกจ่าย

2.เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีสนใจจะศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน

ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี

4.เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานฝ่ายการเงินและบัญชี

ระยะเวลา

ชือ่ กระบวนงานด้านการส่งใบส าคัญขอเบิกจ่ายเงิน
ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพที่ 4 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมท้ังกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง 

-รับหลักฐานใบส าคัญ
(รายงานเดินทาง,ค่าใช้จ่ายจัดประชุม/
อบรม/จัดงาน,
ใบแจ้งหน้ี,ใบขอเบิกสวัสดิการ ฯลฯ) 

จัดท าเอกสารเพ่ือเสนอ
หัวหน้ากลุ่มบริหารฯ

1.เจ้าหน้าที่การเงิน
2.เจ้าของเรื่อง

เจ้าหน้าที่การเงิน

ผู้มีอ านาจลงนาม

1.เจ้าหน้าที่การเงิน
2.หัวหน้ากลุ่มบริหาร

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

เสนอ ผอ./
ผู้มีอ านาจ



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

3 นาที

-การเลือกใช้รหัสงบประมาณ 5 นาที
 ตามแผนงานโครงการ

5 นาที

5 นาที

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 15 นาที

5 นาที

รวมระยะเวลาการด าเนินการ 69 นาที

งานธุรการออกเลขหนังสือและ
ส่งคืนงานการเงิน

บันทึกข้อมูลในโปรแกรม SMART

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ

เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเจ้าหน้าที่การเงิน

จัดแยกชุดเอกสาร

ส่งเอกสาร

1.เจ้าหน้าที่การเงิน
2.เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าที่การเงิน


