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กรณีจา่ยเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน  -   ตรวจสอบ ส าเนา 350 ๑ วัน
สสอ. หรือเอกสารประกอบการขอเบิก

เจ้าหน้าที่การเงิน ส าเนา 350 เร่ืองที่ขอเบิก 1 วนั

สสอ. ส าเนาใบฝากธนาคาร

 -  ตรวจสอบผู้รับเชค็ให้ถกูต้อง ๑ วัน
เจ้าหน้าที่การเงิน  -  ตรวจสอบวธิกีารเขยีนเชค็ให้ถกูต้อง

    ตามหลักการเขยีนเชค็

 - ทะเบียนคุมเชค

 - ตรวจสอบวนัเดือนปี ชือ่ผู้รับ การ 1 วนั
ขดีคร่อม และจ านวนเงินตัวเลขและ
อกัษร และลายมือผู้มีอ านาจลงนาม

ติดต่อเจ้าหนี ้หรือ ผู้ที่ขอเบิก เพื่อรับเชค็  เจ้าหน้าที่การเงิน  -  ตรวจสอบเจ้าหนี ้หรือผู้ขอเบิก ๑ วัน
 -เชน็ชือ่รับเชค็  และเซ็นชือ่-สกลุ วนั /เดือน/ปี   - ผู้รับเชค ลงนามในใบส าคัญรับเงิน

ต้นขัว่เชค็และสมุดคุมเชค็ ให้ถกูต้อง     กรณีไม่มีรับด้วยตนเองต้องมีใบ

    มอบฉนัทะให้มารับเชค็

 

 -  บันทึกบัญชีใหถ้กูต้องตามหมวดหมู่ ๑ วัน
เจ้าหน้าที่บัญชี  -  จัดเกบ็หลักฐานการจ่าย

ตัวอย่าง Flow Chart ตามระบบการควบคุมภายใน
การควบคุมการเบิก-จ่ายเงินด้วยเช็ค

      วตัถุประสงค์   เพ่ือให้การควบคุมการจา่ยเช็คถูกตอ้ง ตามระเบียบทางการเงิน
                                    

สสอ.ได้รับแจ้งรายการเงินที่ สสอ.ขอเบิกและ
ได้รับการอนุมัติจ่าย เป็นเช็ค และ เจ้าหน้าที

เขียนเช็คสั่งจ่าย  โดยมีผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย  ดังน้ี 
๑.สาธารณสุขอ าเภอ 
๒. ผู้มีอ านาจลงนามในเชคอีกอย่างน้อย ๑ คน 

เจ้าหน้าที่การเงิน สสอ. ตรวจสอบ
เอกสารการขอเบิก เจ้าหน้ และน าเช็ค

บันทึกรายละเอียดการจ่ายเงินลงบัญช ี

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
สั่งจ่าย 
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   กรณีเบิกเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าของงาน  -   ตรวจสอบเอกสารประกอบ ๑ วัน
ผอ.รพ.สต /สสอ. การอนุมัติจ่าย

     ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง  

     ใบส่งของ /ส่งมอบงาน

     ใบตรวจรับพสัดุ

เจ้าหน้าที่การเงิน  -   ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก ๑ วัน
ให้ถกูต้อง

โดยมีผู้มีอ านาจลงนามส่ังจ่าย ดังนี้

๑.สาธารณสุขอ าเภอ

๒.ผอ.รพ.สต.  

เจ้าหน้าที่การเงิน  -  ส าเนาใบเบิกเงิน

น าจ่ายเจ้าหนี้ เจ้าหน้าที่การเงิน   -ตรวจสอบเจ้าหนี้

นิติบุคคล /บุคคล   -ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/ ๑ วัน
ใบส าคัญรับเงินตรงตามจ านวนจ่าย

   พิจารณาเรือ่งการหกัภาษี

  - กรณีนิติบุคคล ๕๐๐ บาทขึน้ไป

กอ่นภาษมีูลค่าเพิ่ม ๗%

   -บุคคล ๑๐,๐๐๐ บาท ขึน้ไป

เจ้าหน้าที่บัญชี  -  บันทึกบัญชีใหถ้กูต้องตามหมวดหมู่ ๑ วัน
 -  จัดเกบ็หลักฐานการเบิก

การควบคุมการเบิก-จ่ายเงินด้วยเงินสด
      วตัถุประสงค์   เพ่ือให้การควบคุมวสัดดุ าเนินการครบถ้วน ถูกตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพัสด ุ 
                                     พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิข้อ 151 - 154

ตัวอย่าง Flow Chart ตามระบบการควบคุมภายใน

     เขียนใบเบิกเงนิ  

1.ผู้มีอานาจอนุมัติให้จ่ายเงินวงเงินที่เสนอ
อนุมัติ (ผอ.รพ.สต. วงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ 
บาท / สสอ. วงเงิน ๕๐,๐๐๐  ไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

เบิกเงินสดท่ีธนาคาร   

บันทึกรายละเอียดการจ่ายเงินลงบัญชี 


