
งาน..........บริหารทั่วไป.......หน่วยงาน.........สถาบันวิจัยและพัฒนา............ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการขั้นตอนการเบิกเงิน 

 
  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสารที่มา
จากธุรการของหน่วยงาน 

เสนอผู้บริหารรับทราบและลงนาม 

จัดท าเอกสารขออนุญาตเบิกเงิน 

ในระบบ ๓ มิติ 

ตรวจสอบเอกสารอีกรอบและ
ส าเนาเอกสาร 

 

 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานการเงิน 

 

ภายในเวลา 5 นาท ี

ภายในเวลา 10 นาท ี

 

ภายในเวลา 1-2 วันท าการ 

ภายในเวลา 10 นาที 

ภายในเวลา 10 นาท ี



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานกระบวนการขั้นตอนการเบิกเงิน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสารที่มา
จากธุรการของหน่วยงาน 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณและ
ตรวจสอบเอกสารตาม
แบบฟอร์มการเงิน 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

2.จัดท าเอกสารขออนุญาตเบิกเงิน 
ในระบบ ๓ มิติ 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขออนุญาต
เบิกเงินในระบบ 3 มิติและ
ตรวจสอบความถูกต้องว่า
เรื่องที่เบิก จ านวนเงินตรง
กับบันทึกข้อความที่มาขอ
เบิก 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

3.เสนอผู้บริหารรับทราบและลงนาม 
 
 
 
 

ผู้บริหารพิจารณาลงนาม
ล ง ใ น เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วย 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

4.ตรวจสอบเอกสารอีกรอบและ
ส าเนาเอกสาร 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารตาม
แบบฟอร์มการเงินอีกครั้ง
และคัดส าเนาเก็บไว้ในตู้
เก็บเอกสาร 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

5.ส่งเรื่องให้หน่วยงานการเงิน 
 
 
 
 

ด าเนินเรื่องส่งการเงินเพ่ือ
เบิกจ่าย 
-งบรายได้เบิกจ่ายอย่าง
ร้อย 7 วัน 
-งบแผ่นดินเบิกจ่ายอย่าง
น้อย 15 วัน 

น.ส.ชนาพร วัยทรง หัวหน้าส านักงาน 

 


