
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน  
การเบิกจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนงานของโรงเรียนหนองพลับวิทยา และด าเนินการเบิกเงินถูกต้องตาม

ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานการเบิกเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่การเงิน หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงิน หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น ซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการดว้ย 

4.2 เงินเบิกเกินส่งคืน หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว  แต่
ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ หรือก่อนสิ้น
ระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

4.3 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลั งสิ้นปีงบประมาณหรือ
ภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับเอกสารการเบิกจ่ายจากงานพัสดุ   
  5.2 จัดท าบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง  
 5.3 เสนอขออนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 5.4 ด าเนินการเบิกจ่ายตามบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้าง  
 5.5 สั่งจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน โดยเขียนเช็คสั่งจ่าย/เงินสด  

5.6 จัดท ารายงานรับ - จ่ายเงิน พร้อมงบประจ าเดือน  
5.7 เก็บหลักฐานทางการเงิน พร้อมส่งให้กับหน่วยตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารการ
เบิกจ่ายจากงานพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย 

7 วัน 

เสนอขออนุมัติการเบิกจ่าย 

จัดท ารายงานรับ - จ่ายเงิน และงบประจ าเดือน 

สั่งจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 

ด าเนินการเบิกจ่าย 

เก็บหลักฐานทางการเงิน 

1 วัน 

1-2 วัน 

1 วัน 

2-3 วัน 

 

5 วัน 



 


