
 



 

 

 

 

 

 

 

 การควบคุมการใช้บัตรน ้ามันรถราชการ ประจ้าปีงบประมาณ 2558 (Fleet Card)
 

ขั นตอนการส่งเรื่อง/เดือน 
ตุลาคม 
2557 

พฤศจิกายน 
2557 

ธันวาคม 
2557 

มกราคม 
2558 

กุมภาพันธ ์
2558 

มีนาคม 
2558 

เมษายน 
2558 

พฤษภาคม 
2558 

มิถุนายน 
2558 

กรกฎาคม 
2558 

สิงหาคม 
2558 

กันยายน 
2558 

1.  กองกลาง          ส่งเรื่องถึง  กองคลัง 7 7 8 7 6 6 7 7 8 7 7 7 

2. งานพัสดุกองคลัง  ส่งเรื่องถึง  เบิกจ่าย2 9 11 11 9 11 11 9 12 10 9 11 9 

3. งานเบิกจ่าย2      ส่งเรื่องถึง  งานงบประมาณ 14 14 16 14 17 17 17 15 15 16 17 14 

4. งานงบประมาณ   ส่งเรื่องถงึ   งานการเงิน 15 17 17 15 18 18 20 18 16 17 18 15 

5. งานการเงิน 21 24 23 21 24 24 24 22 23 23 24 21 



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนตุลาคม พ.ศ. 2557

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2557

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนธันวาคม พ.ศ. 2557

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนมกราคม พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนกุมภาพันธ พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนมีนาคม พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนเมษายน พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนมิถุนายน พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนสิงหาคม พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร



                                                            ขั้นตอนการใชและการควบคุมการใชบัตรน้ํามันรถราชการ (Fleet Card)
                                                                                                             ประจําเดือนกันยายน พ.ศ. 2558

หนวยงาน ขั้นตอน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 หมายเหตุ

กองกลาง

กองกลาง 1. ขออนุมัติเบิกคาน้ํามันรถราชการ เอกสารแนบ

    สงเรื่องถึงกองคลัง SOP

กองคลัง

งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไปรับเรื่องจากกองกลาง

1. เจาหนาที่พัสดุรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป เอกสารแนบ

2. ตรวจสอบยอกเงินกับสลิปเติมน้ํามัน SOP

งานพัสดุ 3. ลงทะเบียนพัสดุ

4. สรุปและรวบรวมเอกสารเบิก

5. สงงานเบิกจาย 2 ดําเนินการตอไป

1. เจาหนาที่เบิกจายตรวจสอบ

2. จัดทําเอกสารเบิกจาย

3. หัวหนาฝายตรวจสอบ

4. สงงานงบประมาณ ตรวจสอบรหัสบัญชี

งานเบิกจาย 2 5. ผูอํานวยการกองคลัง อนุมัติและลงนาม เอกสารแนบ

6. งานบริหารทั่วไป SOP

   รับเรื่องจากผูอํานวยการกองคลัง

7. เจาหนาที่งานเบิกจายดําเนินการ

8. หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบ

9. งานงบประมาณดําเนินการ

งานงบประมาณ 1. เจาหนาที่งบประมาณ

    ลงรายการบัญชีตัดงบประมาณ

1. รับเรื่องจากงานงบประมาณ เอกสารแนบ

งานการเงิน 2. นําเช็คเสนอผูมีอํานาจลงนาม SOP

3. ตรวจสอบเงินเขา ธ.กรุงไทย

4. นําเช็คจายธนาคาร
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