
        แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแผนงาน/โครงการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ : เอกสารทั้งหมดสามารถ Download ได้ที่ http://www.crhospital.org/intranet/  
 ไปที่เวปไซต์สมาชิกกลุ่มงานการเงิน  Download แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จา่ยโครงการ  
 

 

ยื่นเอกสารการด าเนินโครงการก่อน 15 วันด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนงานโครงการ     โทร.1770, 2168 

 

เอกสารที่จ าเป็นต้องใช ้
 รายละเอียดการขอด าเนินโครงการ 

1. เอกสารขอออกใบก ากับเอกสารการด าเนินการ
โครงการ    
-( ถ้ามีค่าวัสดุ ให้แจงรายละเอียด  พร้อมระบุรหัส   
   วัสดุในระบบ IPISS) 

2. เอกสารสัญญายืมเงิน 2 ชุด 
3. หนังสือขออนุมัติจัดอบรม 
4. หนังสือเชิญประชุม/อบรม 
5. หนังสือเชิญวิทยากร(ถ้ามีการเชิญวิทยากร) 
6. ก าหนดการประชุม 
7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ใบเสนอราคา 

( กรณีมีรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง ) 
8. -หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

 (กรณีเงินงบประมาณ) 
-ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
( กรณีได้รับจัดสรรจาก หน่วยงานภายนอก ) 

    9.แผนงาน/โครงการที่ได้รับอนุมัติ  
       (รับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ) 

เอกสารท้ังหมดสามารถ Download ได้ท่ี 
http://www.crhospital.org/intranet/ 
ไปที่เวปไซต์สมาชิกกลุ่มงานการเงิน  
Download แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ (ยื่นเอกสารการด าเนินโครงการ
ก่อน 15 วันด าเนินงาน) 

 
 งานแผนงาน 

1. รับเอกสารจากผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. เอกสารออกใบก ากับเอกสารการด าเนินการ

โครงการ  2 วันท าการ 
3. ส าเนาโครงการ  
4. ด าเนินการจัดส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงิน/พัสดุ 

 
 กลุ่มงานพัสด ุ

1. รับเอกสารจากแผนตรวจสอบเอกสาร 
2. ประสานเจ้าของโครงการ 
3. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุตามโครงการ        

3 วันท าการ 
4. เจ้าของโครงการจะได้รับวัสดุภายใน / วันท าการ 

หลังจากวันที่ได้รับอนุมัติ (ยกเว้นของสั่งซื้อจาก
ต่างจังหวัด) 7 วันท าการ 

 กลุ่มงานการเงิน 
1. รับเอกสารจากแผนตรวจสอบเอกสาร 
2. แจ้งเจ้าของโครงการ(กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง) 

    3. เสนอขออนุมัติจัดโครงการ 2 วัน  
    4. เสนอขออนุมัติสัญญายืมเงิน 2 วัน 
    5.ต้ังฏีกาเงินนอกฝากคลัง 2 วัน 
    6. ท าไฟล์ KTB พร้อมโอนเงิน 1 วัน 

กลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ 
 
 

กลุ่มงานพัสด ุ
รับเอกสารทั้งหมดด าเนนิการ 

 เสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ 3 วันท าการ 

 รับวัสดุหลังจากวันที่ได้รับอนุมัติ 7 วันท าการ 
(ยกเว้นสั่งซื้อต่างจังหวัด) 

NO 

YES 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม  เตรียม

เอกสารขอด าเนินการ 

กลุ่มงานยุทธศาสตรแ์ละแผนงานโครงการ 

1.ออกเอกสารใบก ากับเอกสารการด าเนินการ 2 วนัท าการ 
2.จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้กลุ่มงานการเงิน / กลุ่มงานพัสด ุ

 

เจ้าของโครงการ 

 ได้รับวัสดุ 

 ได้รับเงินยืม

โครงการ 

 

 

กลุ่มงานการเงิน 
รับเอกสารทั้งหมดด าเนนิการ 

 เสนอขออนุมัติจัดโครงการ 2 วัน  
 เสนอขออนุมัติสัญญายืมเงิน 2 วัน 
 ต้ังฏีกาเงินนอกฝากคลัง 2 วัน 
 ท าไฟล์ KTB พร้อมโอนเงิน 1 วัน 

   

ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน 
ของเอกสาร 

 

http://www.crhospital.org/intranet/
http://www.crhospital.org/intranet/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารที่จ าเป็นต้องใช ้
 (กรณีที่เกี่ยวข้องกับการจัดซือ้จัดจ้าง) 
 รายละเอียดการขอด าเนินโครงการ 

1. เอกสารขอออกใบก ากับเอกสารการด าเนินการโครงการให้แจงรายละเอียดการขอจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมด 
2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ใบเสนอราคา  (ใบเสนอราคาติดต่อที่กลุ่มงานพัสดุ) 
3.  แผนงาน/โครงการที่ได้รับอนุมัติ  (รับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ) 
4. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ (กรณีเงินงบประมาณ) หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีได้รับจัดสรรจาก หน่วยงานภายนอก ) 

เอกสารท้ังหมดสามารถ Download ได้ท่ี http://www.crhospital.org/intranet/ ไปที่เวปไซต์สมาชิกกลุ่มงานการเงิน  Download แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
(ยื่นเอกสารการด าเนินโครงการก่อน 15 วันด าเนินงาน) 

 
 งานแผนงาน 

5. รับเอกสารจากผู้รับผิดชอบโครงการ ตรวจสอบเอกสาร 
6. แจ้งเจ้าของโครงการ (กรณีเอกสารไมครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง) 
7. เอกสารออกใบก ากับเอกสารการด าเนินการโครงการ  5 วันท าการ 

7.1 ตรวจสอบข้อมูลวัสดุที่ขอจัดซื้อ   
      -กรณีเป็นรายการวัสดุที่เคยจัดซื้อ  ด าเนินการเพิ่มค าขอใหม่ในระบบ IPS  
      -กรณีเป็นรายการวัสดุใหม่   ประสานคุณรัชฎาภรณ์  เพื่อขอเปิดรหัสวัสดุใหม่    
7.2 ประสานคุณวณีพร   เพื่อด าเนินการอนุมัติรายการวัสดุที่ขอซื้อ 
7.3 ออกเอกสารแบบฟอร์มเสนอความต้องการ  (กรณีวัสดุนอกคลัง) 
7.4 ออกเอกสารแบบฟอร์มเบิกวัสดุออนไลน์ 

8. ส าเนาโครงการ  
9. ด าเนินการจัดส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงิน/พัสดุ 

 
 กลุ่มงานพัสด ุ

10. รับเอกสารจากแผนตรวจสอบเอกสาร 
11. ประสานเจ้าของโครงการ 
12. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุตามโครงการ    3   วันท าการ 
13. เจ้าของโครงการจะได้รับวัสดุภายใน / วันท าการ หลังจากวันที่ได้รับอนุมัติ (ยกเว้นของสั่งซื้อจากต่างจังหวัด) 7 วันท าการ 

 
 กลุ่มงานการเงิน 
       14.รับเอกสารจากแผนตรวจสอบเอกสาร 
       15.แจ้งเจ้าของโครงการ(กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง) 
       16.เสนอขออนุมัติจัดโครงการ 2 วัน  
       17.เสนอขออนุมัติสัญญายืมเงิน 2 วัน 
       18.ต้ังฏีกาเงินนอกฝากคลัง 2 วัน 
       19.ท าไฟล์ KTB พร้อมโอนเงิน 1 วัน 

http://www.crhospital.org/intranet/


 


