
 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ล ำดับเอกสำรตำมควำม 1  นาที
เร่งด่วน
   2. จัดส่งเอกสำรให้กับ
เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงินตรวจสอบ
แยกตำมประเภทรำยจ่ำย

1. ตรวจสอบเอกสำรประกอบ 15  นาที
กำรเบิกจ่ำยให้เสร็จภำยใน 
1 - 3 วัน หลังจำกทีไ่ด้รับเอกสำร
  2. ส่งคืนเจ้ำของเร่ืองกรณีที่
เอกสำรมีกำรแก้ไข หรือไม่ครบถ้วน
  3. แจ้งประเด็นทีต้่องปรับปรุง

1. ท ำใบปะหน้ำงำนทีม่ีควำม 10  นาที
เร่งด่วนทีสุ่ดก่อน

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วน

1. จัดส่งเอกสำรทันที 2  นาที
ทีด่ ำเนินกำรตรวจสอบแล้วเสร็จ

2. ติดตำมเอกสำรเพือ่ป้องกัน
กำรล่ำช้ำ สูญหำย

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้การเบิกจ่าย การยืมเงิน และใชห้น้ีเงินยืมมคีวามถูกตอ้งตามระเบียบ เหมาะสม
                            เป็นไปตามล าดบัก่อนหลัง

                     3. เพ่ือให้สามารถตดิตามการเบิกจ่ายของหน่วยงานได้

ระยะเวลา

การรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
งานการเงิน ศูนยส์ือ่สารสาธารณะ

                     2. เพ่ือให้การบริหารจัดการดา้นการเงินของหน่วยงานสอดคล้องตามสถานการณ์

1. รับเอกสารประกอบ
การเบิกจ่ายเงิน

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระเบยีบทีก่ าหนด ก่อนการเบิก

จ่ายเงิน

๓. ท าใบปะหน้า ใบประกอบฎีกา และ
อ่ืนๆ เช่น ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

๔. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณลง
รหัสโครงการและกิจกรรมหลักในใบปะ

หน้า 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เจ้าหน้าที่คมุ
งบประมาณ



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงินตรวจสอบ 5  นาที
หลักฐำนเบือ้งต้นก่อน
  2. หัวหน้ำกลุ่มตรวจทำน
หลักฐำนอีกคร้ัง

1. เบิกจ่ำยเร่ืองทีด่่วนทีสุ่ด 10  นาที
เสนอส่งเบิกก่อน
  2. เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงินน ำเร่ือง
กลับมำแก้ไขตำมทีผู้่อ ำนวยกำร
เห็นสมควร

1. ออกเลขหนังสือใบปะหน้ำ 5  นาที
ตำมควำมเร่งด่วน
  2. ติดตำมกำรเบิกจ่ำยจำก
ชุดส ำเนำทีน่ ำส่งขึ้นกองคลัง
  3. แก้ไขเอกสำรกำรเบิกจ่ำย
ตำมทีก่องคลังแจ้ง เมื่อมีข้อผิดพลำด

48 นาทีรวมระยะเวลาทั้งหมด (ต่อ 1 ชุด )

5.  ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินแยกตามประเภท 

7. ส่งเรื่องเบิกจ่ายข้ึนกองคลัง

เจ้าหน้าที่สารบรรณ

ผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบ

6.  เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติและ
ส่งเบิก 

ผู้อ านวยการ


