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Word Flow กระบวนการ : ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  

ลำดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน,

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
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๒ นาที / เร่ือง 

งานบริหารงานท่ัวไป รับ
เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
จ า ก ง า น ส า ร บ ร ร ณ
กองกลาง ลงทะเบียนรับ
ในระบบฯ และส่งเร่ืองให้
ก ลุ่ ม ง า น ก า ร เ งิ น
ด าเนินการต่อไป 

-เอกสารมีความ
ครบถว้น 

งาน
บริหารงาน
ทัว่ไป และ
งานสาร
บรรณ  
กองคลงัฯ 
 

 
 
2 

 

๕-๓๐ นาที/
เร่ือง ตาม
รายละเอียด
ประกอบและ
ประเภทของ
การเบิกจ่าย 

ก ลุ่ ม ง า น ก า ร เ งิ น
ด า เ นินก ารตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ครบถว้น ตามเกณฑอ์ตัรา
การเบิกจ่ายถูกต้องตาม
ร ะ เ บี ย บ ก า ห น ด 
ตรวจสอบงบประมาณ 
และตั้งหน้ี ในระบบ MIS 

-เอกสารการ
เบิกจ่ายมีความ
ถูกตอ้งครบถว้น  
-การเบิกจ่าย
ถูกตอ้งตาม
หมวด
งบประมาณ 
-ตั้งหน้ีครบถว้น 
 

กลุ่มงาน
การเงิน 

 
๓ 
 

 ๓-๕ นาที/เร่ือง 
ตามรายละเอียด
ประกอบและ
ประเภทของ
การเบิกจ่าย 

กลุ่มงานบัญชี ตรวจสอบ
รายการบนัทึกบญัชีและ
พิมพใ์บส าคญัตั้งหน้ีใน
ระบบ MIS 
 

-การบนัทึกบญัชี
มีความถูกตอ้ง
ครบถว้น 

กลุ่มงาน
บญัชี 
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๒ นาที/เร่ือง 
 

เสนอผูอ้  านวยการการคลงั
และทรัพยสิ์นอนุมติั และ
ส่งเอกสารในระบบฯ  
 

-เสนอบนัทึกต่อ
ผูบ้ริหาร 

งาน
บริหารงาน
ทัว่ไปและ
งานสาร
บรรณ 

๕ 

 
 
 
 

๒ นาที/เร่ือง 
 

แยกเอกสาร,ปิดงานใน
ระบบฯกองคลงัฯ ,ส่ง
เอกสารในระบบฯ และ
เสนอผูบ้ริหารอนุมติั
ตามล าดบั 

-เสนอบนัทึกต่อ
ผูบ้ริหารอนุมติั 

งาน
บริหารงาน
ทัว่ไปและ
งานสาร
บรรณ 
 

นางสาวลฎารัชณ์ เกษรบัว 
นักวิชาการการเงินและบัญชีชำนาญการ 

กองคลังและทรัพย์สิน 

รบัเอกสาร

เบิกจา่ย 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนออนมุตัิ

ตามล าดบั 

ตรวจสอบ

บนัทึกบญัชี
ชี 

ผอ.คลงัฯ  
อนมุตั ิ

ถกูตอ้ง 


