
แนวทางปฏิบัติการส่งเอกสารการเบิก-จ่าย(ฎีกา) และการเสนอเช็คลงนาม 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอวังสมบูรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

 
1. เอกสารด้านการเงิน (เงินเดือน/ค่าสาธารณูปโภค) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ : ยกเว้นกรณีเร่งด่วน ให้ประสานสสอ.เป็นรายกรณี 

รพ.สต.จัดทำฎีกา 

ส่งฎีกาท่ีจนท.การเงินสสอ. 

เจ้าหน้าที่การเงินสสอ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ไม่เกิน 3 วัน ทำการ แล้วจะแจ้งจนท.ของแต่ละรพ.สต. 

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

นำเช็คมาเสนอเซ็นต์ แก้ไขหน้าที่ผิด ปริ้นท์มาแนบ 
พร้อมนำเช็คมาเสนอเซ็นต์ 



2. การเบิก-จ่าย กรณีเดินทางไปราชการ 

2.1 กรณียืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ : ยกเว้นกรณีเร่งด่วน ให้ประสานสสอ.เป็นรายกรณี 

รพ.สต.จัดทำฎีกาขออนุมัติยืมเงิน 

ส่งฎีกาท่ีจนท.การเงินสสอ. 

เจ้าหน้าที่การเงินสสอ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ไม่เกิน 3 วัน ทำการ แล้วจะแจ้งจนท.ของแต่ละรพ.สต. 

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

นำเช็คมาเสนอเซ็นต์ แก้ไขหน้าที่ผิด ปริ้นท์มาแนบ 
พร้อมนำเช็คมาเสนอเซ็นต์ 

ทำขออนุมัติไปราชการ ส่งสสอ.อย่างน้อยก่อนเดิน 3 วันทางการ 

จัดทำฎีกาขอคืนเงินยืม ส่งสสอ.ภายใน 15 วัน หลังจากกลับมาจากการอบรม 



2.2 กรณีสำรองเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ : ยกเว้นกรณีเร่งด่วน ให้ประสานสสอ.เป็นรายกรณี 

 

 

ส่งฎีกาท่ีจนท.การเงินสสอ. 

เจ้าหน้าที่การเงินสสอ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ไม่เกิน 3 วัน ทำการ แล้วจะแจ้งจนท.ของแต่ละรพ.สต. 

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

นำเช็คมาเสนอเซ็นต์ แก้ไขหน้าที่ผิด ปริ้นท์มาแนบ 
พร้อมนำเช็คมาเสนอเซ็นต์ 

ทำขออนุมัติไปราชการ ส่งสสอ.อย่างน้อยก่อนเดิน 3 วันทางการ 

จัดทำฎีกาขอเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 

 ส่งสสอ.ภายใน 15 วัน หลังจากกลับมาจากการอบรม 



3. เอกสารประกอบการเบิก-จ่าย การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ 

3.1 กรณียืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รพ.สต.จัดทำฎีกาขออนุมัติจัดกิจกรรมและขออนุมัติยืมเงิน  

ส่งฎีกาท่ีจนท.การเงินสสอ. 

เจ้าหน้าที่การเงินสสอ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ไม่เกิน 3 วัน ทำการ แล้วจะแจ้งจนท.ของแต่ละรพ.สต. 

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

นำเช็คมาเสนอเซ็นต์ แก้ไขหน้าที่ผิด ปริ้นท์มาแนบ 
พร้อมนำเช็คมาเสนอเซ็นต์ 

จัดทำฎีกาขอคืนเงินยืม ส่งสสอ.ภายใน 30 วัน หลังจากการอบรมเสร็จสิ้น 



3.2 กรณีฎีกาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รพ.สต.จัดทำฎีกา 

ส่งฎีกาท่ีจนท.การเงินสสอ. 

เจ้าหน้าที่การเงินสสอ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ไม่เกิน 3 วัน ทำการ แล้วจะแจ้งจนท.ของแต่ละรพ.สต. 

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

นำเช็คมาเสนอเซ็นต์ แก้ไขหน้าที่ผิด ปริ้นท์มาแนบ 
พร้อมนำเช็คมาเสนอเซ็นต์ 



4. เอกสารประกอบการเบิก-จ่าย พัสดุ ตามแผนเงินบำรุง 

 
รพ.สต.จัดทำฎีกา 

ส่งฎีกาท่ีจนท.การเงินสสอ. 

เจ้าหน้าที่การเงินสสอ. ตรวจสอบความถูกต้อง  
ไม่เกิน 3 วัน ทำการ แล้วจะแจ้งจนท.ของแต่ละรพ.สต. 

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

นำเช็คมาเสนอเซ็นต์ แก้ไขหน้าที่ผิด ปริ้นท์มาแนบ พร้อม
นำเช็คมาเสนอเซ็นต์ 


