
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน งานการเงิน (การเบิก จ่ายเงินงบประมาณ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน  

วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดกระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชนด้านการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 2 ช.ม. เจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

นายกฤต วงศ์น้อย 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
1 ช.ม. 

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ ขออนุมัติจ่ายเงิน  
1 ช.ม. 

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

30 นาท ี

จ่ายเงิน 1 ชั่วโมง 
นาท ี

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

รวมระยะเวลาด าเนินงาน 5 ชั่วโมง 
30 นาท ี

-บันทึกขออนุมัติ 
-ระเบียบพัสดุ2560 

เสนอผู้บริหารลงนาม  
อนุมัติ 

 

 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุมเบิกจ่าย 
- หนังสือน าส่ง 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 

- บันทึกขออนุมัติ
จ่ายเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดคุมเช็ค 

เสนอผู้บริหารลงนาม  
อนุมัติจ่ายเงิน 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานการเงิน  (การรับ-จ่ายเงินงบประมาณ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน  

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินงบประมาณ ถูกต้อง ครบถ้วน 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารแจ้งโอน
เงินจากสสจ. 

5 นาที 
นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

-ทะเบียนคุมการ
เบิก-จ่าย 
 

10 นาท ี

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดเงินรับโอน 

 10 นาท ี

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

5 นาท ี

ลงหลักฐานการจ่ายเงิน 10 นาท ี

รวม    40   นาที 

-ทะเบียนคุมเอกสาร
แจ้งโอนเงิน 

 

 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุมเช็ค 

-ทะเบียนคมุการจ่าย 

เงินเงิน 

 

เสนอผู้บริหารลงนาม  
 

เขียนสั่งจ่ายเช็คตามรายการ 
ที่แจ้ง 

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานการเงิน (การยืมเงิน) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน  

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การตั้งเบิกเงินยืมเป็นไปอย่าง ถูกต้อง ครบถ้วน 

ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 

ลงทะเบียนเอกสาร 5 นาที 
นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ์  
 

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

- สัญยายืม
เงิน 

- ส าเนา
โครงการฯ 

 

10 นาท ี

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของเอกสาร 

 10 นาท ี

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ์  
 

5 นาท ี

น าแบบ350ส่งเบิก สสจ. 
10 นาท ี

นางสาวธีรกุล ทองประดิษฐ ์ 
 

รวม    40   นาที 

-ทะเบียนคุมเอกสาร
ตั้งเบิกเงินยืม 

 

 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 
- ทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก 

-ทะเบียนคมุการส่งเบิก 
เงินยมื 

เงินเงิน 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม  

จัดท า350 เอกสารยืมเงิน 

 


