
นวัตกรรมการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/

ฝาย) 
 ๑.รับใบสําคัญและ      
ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบเอกสาร             
หลักฐานถูกตองถูกตองครบถวน 
- ลงลายมือชื่อผูขอเบิก 
- แบบฟอรมถูกตอง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอน ๑-๓ 
กําหนด ๕ วันทํา
การนับแตไดรับ
เอกสาร 

 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

๒.ขออนุมัติเบิกเงิน 
- เสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจ
ลง                   นามอนุมัติ 

   
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

๓.ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการ
เบิกเงิน 

  ผอค.หรือ ผูมี
อํานาจตามคําสั่ง 

๔.การจายเงิน 
๔.๑ ทํารายงานขอเบิกเงินคง
คลัง 
- จายตรง 
-จายผานสวนราชการ 
๔.๒ เงินทดรองราชการ 
-จายเช็ค 
-จายเงินสด 

 ๔.๑ จายภายใน 
๑๕ วนันับจาก
วันท่ีเงินโอนเขา
บัญชีสวนราชการ 
๔.๒ จายเงิน
ภายใน ๓ วันทํา
การนับจาก
เอกสารไดรับการ
อนุมัติ 

 
 
 
 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

รับและตรวจใบสาํคญั 

ขออนมุตัิเบิกเงิน 

ผู้มีอํานาจ

อนมุตั ิ

จ่ายเงิน 



-๒- 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/
กลุม/ฝาย) 

๑.รับใบสําคัญและ
ตรวจสอบเอกสาร 
-ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานถูกตอง
ครบถวน 
-ลงลายมือชื่อผูเบิก 
-แบบฟอรมถูกตอง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้ันตอน ๑-๓ 
กําหนด 5 วัน
ทําการนับแตวัน
ไดรับเอกสาร 

ระดับความถูก
ตองระเบียบ 
และคําสั่ง/
ประกาศ ของ
กระทรวงในการ
จายเงินแตละ
ประเภทของ
ใบสําคัญ 

 
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

๒.ขออนุมัติเบิกเงิน 
-เสนอขออนุมัติตอ
ผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัติ 

    
รอยละของ
จํานวน
ใบสําคัญท่ี
ไดรับอนุมัติ
ภายในเวลา
ท่ีกําหนด ๕ 
วันทําการ 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

๓.ผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัติการเบิกเงิน 

   ผอค.หรือผูมี
อํานาจตาม
คําสั่ง 

๔.การจายเงิน 
๔.๑ ทํารายงาน
การขอเบิกเงินคง
คลัง 
-จายตรง 
-จายผานสวน
ราชการ 
๔.๒ เงินทดรอง
ราชการ 
-จายเช็ค 
-จายเงินสด 

  
๔.๑.จายภายใน 
๑๕ วันนับจาก
วันท่ีเงินโอนเขา
บัญชีสวน
ราชการ 
 
๔.๒ จายเงิน
ภายใน ๓ วันทํา
การนับจาก
เอกสารไดรับ
การอนุมัติ 

รอยละจํานวน
ใบสําคัญท่ี
สามารถบันทึก
ในระบบ 
GFMIS ไดทัน
ภายใน ๓ วันทํา
การหลังจาก
ไดรับอนุมัติ 

 
 
 
 
 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

 

 

 

รับและตรวจใบสาํคญั 

ขออนมุตัิเบิกเงิน 

ผู้มีอํานาจ

อนมุตั ิ

จ่ายเงิน 



 


