
กระบวนงาน : การเงิน 
1) การเบิกจ่ายใบส าคัญที่ไม่ได้ยืมเงินราชการ หรือ เงินทดรองราชการ 
ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
       - หลักฐานผิด ไม่ครบ    5 – 10 นาที 
สุจิตรา/ภาณุมาศ          รอแก้ไข 
    . 
     
             1 – 2 นาท ี
สุจิตรา/ภาณุมาศ             
      
                       
เพ็ญพักตร์/เสาวพร             1 – 2 นาที 
                            
       
 
ผู้อ านวยการกอง       
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ         - จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญ    5 – 10 นาที 
            ของผู้เบิก 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ            1 – 2 นาที 
 
 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ            10 – 20 นาที 
 
 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ            5 – 10 นาที 
 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ      - ความปลอดภัยใน     15 – 30 นาที
        การเดินทางไปเบิกเงินสด 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ            15 – 30 นาที 
 

2. จัดท าบันทึกเสนอผู้มี
อ านาจอนุมตั ิ

1.รับใบเบกิพร้อม
ตรวจสอบเอกสารการเบกิ 

3. เจา้หนา้ที่สารบรรณ
ออกเลขทีห่นังสอื 

4. ผู้มอี านาจ
ลงลงนาม
อนุมัต ิ

5. ถ่ายเอกสาร จ านวน 1 
ฉบับ พร้อมลงทะเบียนคุม
ใบส าคัญของผู้เบกิ 

6. น าเอกสารตวัจริงส่ง
กองคลัง/ส าเนาเก็บเข้า
แฟ้ม 

7. รับเช็คจากกองคลังพร้อม
ลงรายละเอียดทะเบียนคุม
ใบส าคัญของผู้เบกิ 

9. น าเช็คขึ้นเงินสด   
ณ ธนาคารกรุงไทยฯ 

8. เสนอหัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการรบัทราบ พร้อม
ลงนามสลักหลังเชค็ 

10. จ่ายคืนแก่ผู้เบิก 



2) การยืมเงินราชการ หรือ เงินทดรองราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
       - หลักฐานผิด ไม่ครบ - จัดท าเอกสารประกอบ 5 – 10 นาที 
สุจิตรา/ภาณุมาศ         รอแก้ไข     การเบิกจ่ายและการ 
       - ได้รับค าสั่งกรณีเร่งด่วน    ยืมเงิน 
          ให้ด าเนินการจัดท า    15 – 30 นาที 

   โครงการ 
    .. 
     
              
สุจิตรา/ภาณุมาศ           1 – 2 นาท ี
            
      
 
             
เพ็ญพักตร์/เสาวพร             1 – 2 นาที 
                            
  
 
 
ผู้อ านวยการกอง       
 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ         - จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญ   10 – 15 นาที 
            ของผู้เบิก 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ 
/สุมิตร      - กองคลังจ่ายเงินยืม - ส่งหลักฐานก่อน  1 – 2 นาที 
         ไม่ทันตามก าหนด     ล่วงหน้า 7 วันท าการ 
                
    
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าบันทึกเสนอผู้มี
อ านาจอนุมตั ิ

1. กรณีไม่ได้เป็นคณะท างาน :  
- ตรวจสอบเอหสารการยืมเงินฯ  
   กรณีเป็นคณะท างาน : 
- ติดตามเอกสารพร้อมจดัท า
เอกสารประกอบการยืมเงินฯ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณออก
เลขที่หนังสือ 
 

4. ผู้มอี านาจ
ลงลงนาม
อนุมัต ิ

5. ถ่ายเอกสาร 
จ านวน 1 ฉบับ 

6. น าบันทึกปะหน้าตัวจริงพร้อม
ส าเนาเรื่องส่งกองคลัง / ส าเนาปะ
หน้าพรอ้มตัวเรื่องตัวจรงิเก็บเพื่อ
รอการช าระหนี้เงนิยืมฯ 



 
3) การคืนเงินยืมราชการ หรือ เงินทดรองราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
             
สุจิตรา/ภาณุมาศ            10 – 15 นาที 
          
    .. 
     
             1 – 2 นาท ี
สุจิตรา/ภาณุมาศ             
      
                       
 
เพ็ญพักตร์/เสาวพร            1 – 2 นาที 
                            
       
 
 
ผู้อ านวยการกอง       
 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ                30 – 40 นาที 
             
 
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ            1 – 2 นาที 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าบันทึกเสนอผู้
มีอ านานอนุมัต ิ
 

1.ตรวจสอบเอกสาร 

3. เจ้าหนา้ที่สาร
บรรณออกเลขที่
หนังสือ 

4.ผู้มีอ านาจลง
นามอนุมัต ิ

5. ถ่ายเอกสาร 
จ านวน 1 ฉบับ 

6. ตัวจริงส่งกองคลังพร้อมเงิน
สด (กรณีคืนเงินสด) / ส าเนา
เก็บเข้าแฟ้มพร้อม
ใบเสร็จรบัเงิน (กรณีคืนเงินสด) 



 
4) การเบิกเงินเดือน และ ค่าจ้างประจ า 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
          - ก าหนดระยะเวลา   
                       การรับเอกสาร  5 – 6 วัน 
สุจิตรา          
    .. 
     
 
 
 
สุจิตรา             10 – 15 นาที 
            
 
 
 
 
 สุจิตรา 
             30 นาที 
 
สุจิตรา              
      
 
 
 
ผู้อ านวยการ          
  
 
 
เพ็ญพักตร์ / เสาวพร            1 – 2 นาที 
    
 
 
สุจิตรา            5 นาที 
 
 
สุจิตรา / สุมิตร            1 – 2 นาที 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลง
ยอดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
กับกองคลัง 

1. ติดตามรายการค่าใช้จ่าย
ที่ต้องน ามาหักเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า เช่น การผ่อน
ช าระเงินกู้ ธอส./ฌกส./
สหกรณ์ ฯลฯ 

3. น ารายการค่าใช้จ่ายที่ได้มา
หักจากเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า 

4. จัดท ารายละเอยีด พร้อม
บันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ 
จ านวน 2 ชุด 

5. ผู้มีอ านาจลง
ลงนามอนุมัต ิ

6. เจ้าหนา้ที่สารบรรณ 
ออกเลขทีห่นังสอื 

7. ถ่ายเอกสาร จ านวน 1 ฉบับ 

8. เอกสารตัวจริงส่งกองคลัง 
/ ส าเนาเก็บเขา้แฟ้ม 



 
5) งบประมาณ 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
              
                 1 – 3 เดือน 
สุจิตรา/ภาณุมาศ          
    .. 
    
 
 
           
สุจิตรา/ภาณุมาศ            1 – 2 วัน 
              
  
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ      - เจ้าหน้าที่ผู้เบิกเงินแก้ไข     
             ยอดเงินแล้วไม่ได้แจ้งให้ทราบ   5 – 30  น าที
    
 
 
สุจิตรา/ภาณุมาศ                    - จัดท าทะเบียนคุมเปรียบ 30 นาที 
            เทียบการเบิกจ่ายงบ 
            ประมาณกองแผนงาน 
            และงบประมาณกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จา่ย
งบประมาณแบ่งเป็นงาน / กลุ่ม 

- จัดท าแผนการใช้งบประมาณของ 
กลุ่มอ านวยการ 
- ติดตามแผนปฏบิัติการของทุกกลุ่ม
งาน ในกองแผนงาน 

- น าใบส าคัญมาหกั
งบประมาณตามงาน / กลุม่ 

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
เสนอผู้บังคับบญัชา (ผอก. / 
หัวหนา้สว่น/กลุ่ม) รายเดือน / ราย
ไตรมาส  ฯลฯ 


