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การเบกิจ)ายเงิน 

1. ช่ืองานท่ีให/บริการ งานเบิกจ*ายเงิน 

2. วิธีการข้ันตอนและระยะเวลาการให/บริการ 

ข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใช/ 

1. ทุกหน*วยงานนำเอกสารชุดเบิกจ*ายท่ีได;รับการอนุมัติ มาส*งท่ีห;องการเงินโดย

จัดทำทะเบียนคุมให;เจ;าหน;าท่ีการเงิน 

30 นาที 

2. เจ;าหน;าท่ีการเงินดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ*ายเงิน 1 - 2 วัน 

3. เม่ือเอกสารถูกต;อง เจ;าหน;าท่ีการเงินจัดทำเช็คจ*าย เสนอผู;มีอำนาจลงนาม 

จำนวน 2 คนพร;อมทะเบียนคุมเช็ค และลงทะเบียนคุมรายจ*าย 

1 วัน 

 

4. เจ;าหน;าท่ีการเงินแจ;งร;านค;า บริษัท และบุคลากรภายในโรงเรียนมารับเช็ค พร;อม

จัดทำใบภาษีโดยจ*ายเช็คพร;อมเก็บเอกสารการเบิกจ*ายให;ครบถ;วน 

30 นาที 

 

5. ร;านค;า บริษัท และบุคลากรภายในโรงเรียนมารับเช็ค 2 - 3 วัน 

6. สรุปการจ*ายเงิน และส*งเอกสารให;งานบัญชี 1 วัน 

 หมายเหตุ ระยะอาจมีเปล่ียนแปลง 

3. สถานท่ี/ชDองทางการให/บริการ ห;องกลุ*มบริหารงบประมาณ อาคาร 10 

 หนDวยงานท่ีรับผิดชอบ งานการเงิน 

 ขอบเขตการให/บริการ วันจันทรX ถึง วันศุกรX (ยกเว;นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

 ระยะเวลาเปHดให/บริการ ต้ังแต*เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 โทรศัพทL 0 - 4455 - 1245  

4. คDาธรรมเนียม “ไม*มีค*าธรรมเนียม” 

5. กฎหมายท่ีเก่ียวข/อง 

 5.1 พรบการศึกษาแห*งชาติ  ฉบับท่ี 1-4 

 5.2 ระเบียบ สพฐ.ว*าด;วยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได;สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปeนนิติบุคคล 

ในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2549 

 5.3 ประกาศ สพฐ.ว*าด;วยหลักเกณฑX อัตรา และวิธีการนำเงินรายได;สถานศึกษาไปจ*ายเปeนค*าใช;จ*ายในการ

จัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปeนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2551 

 5.4 หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04002/ว2310 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2560 

 5.5 พระราชกฤษฎีกาค*าใช;จ*ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก;ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 

 5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว*าด;วยการเบิกค*าใช;จ*ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

แก;ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565 
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 5.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว*าด;วยค*าใช;จ*ายในการฝmกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว*าง

ประเทศพ.ศ. 2549 (แก;ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 

 5.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว*าด;วยการเบิกค*าใช;จ*ายในการบริหารงานของส*วนราชการ พ.ศ. 2553 

 5.9 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต;น 

ทุกหน*วยงานนำเอกสารชุดเบิกจ*ายท่ีได;รับการ

อนุมัติ มาส*งท่ีห;องการเงินโดยจัดทำทะเบียนคุม

ให;เจ;าหน;าท่ีการเงิน 

30 นาที 

ส้ินสุด 

เจ;าหน;าท่ีการเงินดำเนินการตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานการเบิกจ*ายเงิน 

เจ;าหน;าท่ีการเงินแจ;งร;านค;า บริษัท และบุคลากรภายใน

โรงเรียนมารับเช็ค พร;อมจัดทำใบภาษีโดยจ*ายเช็คพร;อมเก็บ

เอกสารการเบิกจ*ายให;ครบถ;วน 

ร;านค;า บริษัท และบุคลากรภายในโรงเรียนมารับเช็ค 2 - 3 วัน 

30 นาที 

 

1 - 2 วัน 

เม่ือเอกสารถูกต;อง เจ;าหน;าท่ีการเงินจัดทำเช็คจ*าย เสนอ

ผู;มีอำนาจลงนาม จำนวน 2 คนพร;อมทะเบียนคุมเช็ค 

และลงทะเบียนคุมรายจ*าย 

1 วัน 

 

สรุปการจ*ายเงิน และส*งเอกสารให;งานบัญชี 1 วัน 
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