
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน รับเอกสาร พด.1/ประมาณค่าใช้จา่ยในการ
เดินทางไปราชการ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    ถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
    ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง แก้ไข 
2. ลงบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน/       
...บัญช ี
- ผู้ได้รบัมอบหมาย 

1 วัน 1. ตรวจสอบใบส าคัญต่างๆ ใหถู้กต้องตาม
ระเบียบ 
     ถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
     ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง แก้ไข 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน/       
...บัญช ี
- ผู้ได้รบัมอบหมาย 

1-2 วัน เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติใบส าคญัขอเบิก 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน/       
...บัญช ี
- ผู้ได้รบัมอบหมาย 
- ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

1 วัน 1. งานการเงินตัดบัญชีคุมเงินงบประมาณ 
2. ส่งใบส าคญัคู่จ่ายให้ กองคลัง  
(กลุ่มงบประมาณ กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
กลุ่มตรวจจ่าย) 
 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน/       
...บัญช ี
- ผู้ได้รบัมอบหมาย 
- ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

  ผู้รับเงินรอรับเงิน ผ่านบญัชีธนาคารของผู้มีสิทธ์
รับเงิน (เป็นข้ันตอนของ กรมฯ) 
 
หมายเหตุ โดยสามารถตรวจสอบรายชื่อการ
โอนเงินผ่านระบบ KTB ได้ทางเวบ็ไซต์กองคลัง 
 

- กรมบัญชีกลาง 
- ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
- ผู้ได้รบัมอบหมาย 
 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ตัดเบิกรายการผูกพัน 

อนุมัติใบส าคญั 

ใบส าคัญคู่จา่ยที ่
จ่ายเงินแล้ว 

พด.1 /ประมาณการ
เดินทาง 

ใบส าคัญคู่จา่ย 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต ิถูกต้อง 

ถูกต้อง 

         ขั้นตอนกระบวนการเบิกจ่ายเงิน 

งานการเงินและบัญช ี สถาบันวิจัยพืชสวน 

 


