
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงิน ( Flow Chart ) 
 

      ผู้รับผิดชอบ       ขั้นตอนการด าเนินงาน                     เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       งานพัสด ุ               ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ                        รายงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 

 
        งานการเงิน           ตรวจสอบงบประมาณ                       แผนปฏิบัติการประจ าปี 
                                                                                                   การอนุมัติเงินประจ างวด           

 

 
      ผู้มีอานาจอนุมัติ                                          พิจารณาอนุมัติ                           บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 
 

                   ใบตรวจรับ 
งานการเงิน                                                  เบิก – จ่ายเงิน         ใบเสร็จรับเงิน                                                                                                                
                                                                                                                  ใบส่งมอบงาน 

 

 
      งานบัญช ี     ลงบัญชีการเงิน         บัญชีการเงิน   
 
 
                                                                                                                        แบบฟอร์มรายงาน 
      งานการเงิน       รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ                   การใช้จ่ายงบประมาณ   

 
 

      งานการเงิน                                                    เก็บเอกสาร                                 เอกสารที่เกี่ยวข้อง           
       

 
 
 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ  ( Flow Chart ) 
 
    ผู้รับผิดชอบ                     ขั้นตอนการด าเนินงาน     เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม       ขออนุมัติ                            บันทึกขอใช้งบประมาณ 
                                                            ใช้งบประมาณ                        แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
 

           งานแผนงาน          ตรวจสอบงบประมาณ                    บันทึกขอใช้งบประมาณ 
                                                                     แผนปฏิบัติการประจ าปี 

                                                ไม่อนุมัติ 
         ผู้มีอ านาจลงนาม                                 พิจารณาอนุมัติ                          บันทึกขอใช้งบประมาณ 

 
 

         งานพัสดุ                                    ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง             ด าเนินการภายใน 5-7 วัน 
           ตามระเบียบพัสดุ 

 

 
         งานพัสดุ/การเงิน                                  ตรวจรับพัสดุ                               ใบเสร็จรับเงิน 
                                                                       เบิก – จ่าย                                     ใบส่งมอบงาน  

 

 

 

         งานพัสดุ                                            ลงทะเบียนมรัพย์สิน/                  ทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ ์
               ลงทะเบียนคุมพัสดุ                         ใบเบิกพัสด ุ                                   
 

 
           งานพัสดุ                                            ตรวจพัสดุประจ าปี  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
                                                 เอกสารตรวจสอบ 

                 
         งานพัสดุ                                          รายงานการตรวจสอบ                 เอกสารรายงานการ  
                                                                                                                 ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 

 
 

  



แผนภูมิแสดงข้ันตอนการจัดวางระบบควบคุมภายในสถานศึกษา ( Flow Chart ) 
 

           เริ่มต้น  
 
 

วิเคราะห์ภารกิจของสถานศกึษา 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการวางระบบการควบคมภายใน   

             ไม่เห็นชอบ 
  
 
  แต่งต้ังคณะกรรมการวางระบบและ      เห็นชอบ    
                      จัดท ามาตรฐานการควบคุมภายใน     เสนอผู้อ านวยการ 
 
 

 
  ก าหนดมาตรการในการป้องกัน                         ก าหนดปัจจัยเสี่ยง 
                  ความเสี่ยงแลระบบการควบคุมภายใน                                      และจัดล าดับความเสี่ยง 
  
   
                      บุคลากรทุกระดับน ามาตรการ                                         ด าเนินการแผนการการปรับปรุง  
             ในการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการปฏิบัติงาน                          และควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
 
   
              ติดตามและประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน                            
                       และปรับปรุงตามแผนการควบคุม                                       สรุปรายงานผลการควบคุม            
                 ให้เหมาะสมอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง                                     ภายในเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 
                          
                 

                                                                                                                  สิ้นสุด   
 
 


