
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
การขอเบิกเงินงบประมาณ  

ชื่องาน : การขอเบิกเงินงบประมาณ  
ค่ารักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร 

 
 
 
 

 
    โรงเรียนเมอืงยาววิทยา 



 

 

 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 



  

1. ชื่องาน การขอเบิกเงินงบประมาณ(ค่ารักษาพยาบาล /ค่าการศึกษาบุตร)  
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การขอเบิกเงินงบประมาณ(ค่ารักษาพยาบาล/ ค่าการศึกษาบุตร) ของโรงเรียนเมืองยาววิทยา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นระบบตามข้ันตอน ระเบียบที่ก าหนด  
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.1 เจ้าหน้าที่บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
3.2 ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานให้ถูกต้อง  
3.3 ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต1 ด าเนินการ เบิกเงิน
งบประมาณเพ่ือจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารแก่ผู้มีสิทธิ์เบิกเงินโดยตรง  
3.4 เจ้าหน้าทีบ่ันทึก วัน เดือน ปีและเลขที่น าส่งหนังสือในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกในช่องหมายเหตุ 
4.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ชื่องานการขอเบกิเงินงบประมาณ(คา่รักษาพยาบาล คา่การศกึษาบตุร)  
ส่วนราชการ โรงเรียนเมอืงยาววิทยา 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การขอเบิกเงินงบประมาณ(ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร)ของโรงเรียนเมืองยาววิทยา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นระบบตามข้ันตอนระเบียบที่ก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ ของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการขอเบิกเงินงบประมาณ(ค่ารักษาพยาบาล 
ค่าการศึกษาบุตร) ตามระเบียบที่ก าหนด 

 
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
5.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562  
-ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลหลักฐาน
ขอเบิกจ่าย  

เวลาท าการ 10 นาท
ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่การเงิน 

ตรวจสอบความครบถ้วน
สมบูรณ์ของหลักฐานให้ถูกต้อง 

เวลาท าการ 20 นาที 
ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่การเงิน 

ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิก
ให้ สพป.ล าปาง เขต 1 
ด าเนินการเบิกเงินงบประมาณ
เพ่ือจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารแก่
ผู้มีสิทธิ์เบิกเงินโดยตรง 
เวลาท าการ 20 นาที 
ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่การเงิน 

 

เจ้าหน้าที่บันทึก วัน เดือน ปี
และเลขน าส่งหนังสือในทะเบียน

คุมหลักฐานขอเบิกในช่อง 
เวลาท าการ 20 นาที 

ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่การเงิน 


