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 - บันทึกรับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

-

ถูกต้อง -

 ไม่ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง -

บันทึกรับเร่ืองจากฝ่ายการเงิน  

 

ถูกต้อง ด าเนินการเบิกจา่ยเงินในระบบ GFMIS/ERP

ไม่ถูกต้อง เบิกจา่ยเฉพาะที่ถูกต้องตามระเบียบ

บันทึกแจง้หน่วยงานคืนเงินตามจ านวนที่เบิกจา่ยไม่ได้

เสนอผู้อ านวยการกองคลัง  ลงนามอนุมัติการเบิกจา่ยในใบขอเบิก

Payment  Voucher จากระบบ ERP

ถูกต้อง ต้ังหนี้ในระบบ ERP

ไม่ถูกต้อง ส่งคืนฝ่ายเบิกจา่ยฯ เพื่อท าการแก้ไข

ด าเนินการขอจา่ยในระบบ GFMIS เอกสารฎีกา /ขจ. จากระบบ GFMIS/ ERP

ด าเนินการโอนจา่ยคืนเงินทดรองราชการ/ช าระบัตรเครดิตผ่านระบบ Detail Report /Summary Report

ล้างใบส าคัญเงินยืม report /e-Statement  จากระบบ/ทะเบียนคุม

ตรวจสอบสรุปผลการโอนเงินกับทะเบียนคุมการโอนเงิน

หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบตัิในการส่งใช้ยมืเงนิเงนิยมืทดรองราชการ และบตัรเครดิตราชการ

รายละเอียดงาน ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เก่ียวขอ้ง

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

 ทันที หลังจากเสร็จส้ินภารกิจ เอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจา่ยเงิน

และตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน และจดัส่งเอกสารส่งใช้ภายใน  7 วนั ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน

รวบรวม /จัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้สัญญาการยืมเงิน

 

 Sales Slip

 ก่อนระยะเวลาวนัครบก าหนด ใบสรุปรายการ คชจ.ที่เกิดจากการใช้บัตรตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และจดัท าบันทึกข้อความ 

ขอส่งใช้เงินยืมตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เพื่อจดัส่งกองคลัง ต้นฉบับหนังสือที่ได้รับอนุมัติ

ฯลฯ

(รายละเอียดตามคู่มือการยืมเงินทดรองราชการ)

ตามที่ระบุไวใ้นสัญญาการยืมเงิน

ล้างสัญญาการยืมเงิน

ส่งคืนแก้ไขในสาระส าคัญ (ลายมือชื่อ/จ านวนเงิน/หลักฐาน)

 10 นาที เอกสารจากหน่วยงาน

 ภายใน 3 วนัท าการ ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับใบส าคัญ

ลงทะเบียนรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณ

 ภายใน 3 วนัท าการ

ภายใน 2 วนัท าการ

ภายใน 2 วนัท าการ

 

ภายใน 3 วนัท าการ

 

ภายใน 3 วนัท าการ

ภายในวนัท าการถัดไป

ภายใน 1 วนัท าการ

ด าเนินการตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจา่ยที่เกี่ยวข้อง

รับเร่ืองจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป เพือ่ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้อง

เอกสารประกอบการเบิกจา่ย

ภายใน  4 วนัท าการ

ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง

ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน/ใบรับใบส าคัญ

บันทึกข้อความขอส่งใช้เงินยืมฯ พร้อมหลักฐานทันที  

ภายใน 3 วนัท าการ

ส าเนาใบน าฝากเงิน Pay-in

เอกสารการเบิกจา่ย

รายงานจาก GFMIS /ERP

 

 

ส าเนาบันทึกข้อความ แจง้ฝ่ายการเงิน

ภายใน 3 วนัท าการ ต้นฉบับเอกสารหลักฐานการขอเบิกจา่ย

ผู้ยืมเงิน

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ฝ่ายบัญชี

กองคลัง

ฝ่ายการเงิน

ฝ่ายการเงิน กอง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

หน่วยงานผู้ยืม

ด าเนินการโอนเงนิในระบบ e-Payment
เพื่อท าการล้างใบส าคัญเงินทดรอง


