
แบบฟอรม์ที ่6 แบบบนัทึกความรูใ้นการปฏิบตังิาน (คู่มือการปฏิบตังิาน)
ช่ือองค์ความรู้ (คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง) การตรวจทานใบเบิก
1. วตัถุประสงค์

2. ขอบเขต
       เพื่อใหก้ าลังพลที่ได้รับมอบหมายในด้านนี้ สามารถปฏบิติังานได้

3. ค าจ ากัดความ (ถ้ามี)

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติ)
การตรวจทานใบเบิก

ถา้ไม่ถกูต้องตรวจทานและแกไ้ข

      4.2 เมือ่ตรวจทานใบเบกิแล้ว ส่งใหต้อนกรรมวิธีขอ้มูล ตัดจา่ยบญัชีคุมต่อไป

   

       เพื่อเปน็แนวทางในการท างานของก าลังพลที่ได้รับมอบหมายในการท างานในด้านนี้

      4.1 เมือ่ใบเบกิมาถงึหน่วย เจา้หน้าที่ตรวจทานใบเบกิ ตรวจทานใบเบกิว่าหมายเลขส่ิงอุปกรณ์ตรงกบัคู่มือส่งก าลังหรือไม่ 

   




แบบฟอรม์ที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัตงิาน (คู่มอืการปฏบิัตงิาน)
5.แผนผังกระบวนการปฏบิัติ (Work Flow)

ล าดับขั้น ผังการปฏิบัติ
ห้วงระยะเวลา
การด าเนินการ

แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ

1 1 วัน แบบพิมพ์ใบเบิก จนท.ตรวจทาน

ทบ.400-006

ทบ.400-007-1

2

3

4

5

6. ระบบการติดตามประเมินผล 

     หน่วยเบิกสามารถติดตามใบเบิกได้ในระยะเวลา 90 วัน ใช้แบบพิมพ์ ทบ.400 - 071

7.หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง (พร้อมระบุช่องทางการประสานงาน เช่น หมายเลขโทรศัพท์)
แผนกควบคุม สป.กคช.กช. โทร 53158

(ระบุวิธีการ/ห้วงระยะเวลาการติดตามประเมินผล)

บันทึกการ
ปฏิบัติงาน

NO

YES

ส่งใบเบิกให้ จนท. ตอน
กรรมวิธีข้อมูล

ตรวจสอบ
ความสมบูรณ์
ของใบเบิก

ยกเลิก/ตีกลับใบเบิก
สามารถแก้ไข

ใบเบิกให้
ถูกต้องได้

NO

YES

รับใบเบิก    
จากหน่วย

แก้ไขใบเบิกให้ถูกต้องสมบูรณ์



แบบฟอรม์ที ่6 แบบบนัทึกความรูใ้นการปฏิบตังิาน (คู่มือการปฏิบตังิาน)
8. ระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง (ระบุช่ือระเบียบ/ค าส่ัง)
    ระเบยีบกองทพับกว่าด้วยการส่งก าลังประเภท 2 และ 4 พ.ศ.2534

9. ภาคผนวก (ควรมีเอกสารแนบประกอบตามรายการล าดับ 1 - 3 โดยเฉพาะเอกสารล าดับที ่1 และ 3

    9.1 ระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง

    9.2 แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ (แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานเร่ืองนี้)

    9.3 ตัวอยา่ง

10. ข้อมูลผู้จดัท า

     ยศ-ช่ือ-สกุล จ.ส.อ.สมปอง  สอาดแกว้ ต าแหน่ง นายสิบคลัง

     สังกัด แผนกควบคุม สป.กคช.กช.

11. ผู้ทบทวน   :

ลงนาม…..พ.อ. …………….…………....

  (...กติติ…..สินสวัสด์ิ...)
      ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO)

12. ผู้อนุมัติ   :

ลงนาม…..พ.อ. …………………………......

 (...สมศักด์ิ…...เครือเช้า...) 
        ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO)



ตัวอยา่ง แบบพิมพ์ ทบ.400 – 007 – 1



ตัวอยา่ง แบบพิมพ์ ทบ.400 – 006


