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1 

ช่ืองาน : การเบิกค0ารักษาพยาบาลและค0าการศึกษาบุตร 

วัตถุประสงค@ : เพ่ือใหCการเบิกเงิน เรียบรCอย ถูกตCอง เปFนระบบตามข้ันตอนท่ีกำหนด 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) ผู%ขอรับสวัสดิการส1งใบเสร็จให%กับเจ%าหน%าท่ี 

 

1 นาที ผู%ขอเบิก  

2) ผู%ขอรับสวัสดิการกรอกแบบฟอร@มขอเบิก

สวัสดิการ 

10 นาที ผู%ขอเบิก  

3) เจ%าหน%าที ่ตรวจสอบหลักฐานและข%อมูลการ

เบิกจ1ายของผู%ขอรับสวัสดิการ 

1 วัน งานการเงิน  

4) บันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิก

จ1ายเงินสวัสดิการ 

5 นาที งานการเงิน  

5) เสนอผู%อำนวยการสถานศึกษา 1 วัน งานการเงิน  

6) ส1งต1อเอกสารการเบิกจ1ายของผู%ขอรับสวัสดิการ

ไปยัง สพม.พัทลุง 

1 วัน งานการเงิน  

 
กฎหมาย ระเบียบ ขCอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเก่ียวขCอง 

1) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562  

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว1าด%วยการเบิกจ1ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2551,

และท่ีแก%ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2553 และ พ.ศ. 2560 

3) พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ@เก่ียวกับการจ1ายเงินบางประเภท ตามงบประมาณรายจ1าย พ.ศ. 

2518 

4) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แก%ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2555 

5) หลักเกณฑ@กระทรวงการคลังว1าด%วยวิธีการเบิกจ1ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ. 

2553 

6) คู1มือการปฏิบัติงาน การเบิกค1าการศึกษาบุตร  

7) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด1วนท่ีสุด กค 0422.3/ว 21 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ@ 2557  

 
 
 
 
 
 
 



  
คู$มือหรือ แนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร หนCา  

 

2 

ช่ืองาน : การยืม-คืนเงิน ในการไปราชการ/จัดกิจกรรม 

วัตถุประสงค@ : เพ่ือสำรองไวCใชCจ0ายในการไปราชการ/จัดกิจกรรม 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) กรอกเอกสารชุดสัญญายืมเงิน 

- แบบฟอร@มขออนุมัติยืมเงินโครงการ 

- สัญญายืมเงิน 

- บันทึกข%อความขออนุญาตไปราชการ 

- บันทึกข%อความขออนุมัติยืมเงิน 

- ประมาณการค1าใช%จ1าย 

- หนังสือต%นเร่ือง และคำส่ังไปราชการ 

10 นาที ผู%ยืมเงิน  

2) ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน งบประมาณ/พิมพ@

ขออนุมัติเบิกเงินทดรอง/เขียนเช็ค 

10 นาที เจ%าหน%าท่ีการเงิน  

3) ตรวจสอบความถูกต%องเพื่อตรวจทานก1อนเสนอ 

ผู%อำนวยการสถานศึกษา 

10 นาที หัวหน%าการเงิน  

4) อนุมัติ/ลงนามเช็ค 30 นาที ผู%อำนวยการ

สถานศึกษา 

 

5) จ1ายเงินผู%ยืมเงินและลงลายมือช่ือผู%รับเงินใน

สัญญายืมเงิน 

30 วัน เจ%าหน%าท่ีการเงิน  

6) ลงบัญชีลูกหน้ียืมเงิน 10 นาที เจ%าหน%าท่ีการเงิน  

7) รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงิน หลักฐานต1าง ๆ 

ส1งเงินยืม 

- ภายใน 15 วันทำการ หลังกลับจากไป

ราชการ  

- ภายใน 30 วัน หลังจากวันได%รับเงินในการ

จัดกิจกรรม 

15 วัน/30 วัน ผู%ยืมเงิน  

 
กฎหมาย ระเบียบ ขCอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเก่ียวขCอง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว1าด%วยการเบิกค1าใช%จ1ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554

ระเบียบการคลังว1าด%วย เงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว1าด%วยการเบิกค1าใช%จ1ายในการฝlกอบรม การจัดประชุม การจัดงาน และ

การสัมมนา พ.ศ. 2562 

3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง 
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3 

ช่ืองาน : งานแผน  

วัตถุประสงค@ : เพ่ือแสดงถึงรายละเอียดการดำเนินงานของโครงการ/กิจกรรมของโรงเรียนท้ังหมด 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) แต1งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการสถานศึกษา 1 วัน งานแผน  

2) ศึกษา-วิเคราะห@ ทบทวนผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ

การประจำปmท่ีสอดคล%องกับแผนกลยุทธ@ในปmท่ีผ1านมา 

2 วัน งานแผน  

3) ศึกษาแผนกลยุทธ@ และนำผลการวิเคราะห@ ทบทวนมา

ประกอบการพิจารณา กำหนดโครงการ/กิจกรรมการ

ดำเนินงาน และงบประมาณท่ีได%รับการจัดสรร 

3-5 วัน งานแผน  

4) จัดทำร1างแผนปฏิบัติการประจำปmงบประมาณ 3-5 วัน คณะครู  

5) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปm เพื่อขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานจัดทำแผนปฏิบัติการ

ประจำปmงบประมาณฉบับสมบูรณ@ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 

3 วัน งานแผน  

6) ดำเนินการบริหารแผนสู1การปฏิบัติ ตลอดปmงบประมาณ งานแผน  

7) กลุ 1มบร ิหาร กำก ับต ิดตามการดำเน ินงานและการใช%

งบประมาณตามแผนฯ 

15 วัน งานแผน  

8) ทุกกลุ 1มบริหาร/กลุ 1มสาระฯ/กลุ 1มงานประเมินและสรุป

รายงานผลการปฏิบ ัต ิงานเปร ียบเท ียบก ับเป oาหมาย 

ความสำเร็จ/ปpญหาอุปสรรคของการ ดำเนินงาน ทุกภาค

เรียน 

3-5 วัน ทุกกลุ1มงาน  

 

กฎหมาย ระเบียบ ขCอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเก่ียวขCอง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ1นดิน พ.ศ. 2534 

2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห1งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก%ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 และ 3) 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว1าด%วยการบริหารและพัฒนาการศึกษาในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2546 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว1าด%วยการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

5) ระเบียบกระทรวงการคลังว1าด%วยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช%จ1ายงบประมาณ พ.ศ. 

2562 

6) แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปmและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

7) คำส่ังแต1งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผน/ติดตามและประเมินผล 
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4 

ช่ืองาน : : การขออนุมัติซ้ือ/จCาง 

วัตถุประสงค@ : เพ่ือใหCการจัดซ้ือจัดจCางเปFนไปตามวัตถุประสงค@ในการดำเนินกิจกรรม/โครงการของโรงเรียน 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) ดำเนินการข้ันเตรียมการ 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได%รับจัดสรร - จัดทำ

คำสั่งแต1งตั้งผู%รับผิดชอบหรือ คณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของ

พัสดุหรือขอบเขตของงาน และ กำหนดราคา

กลาง 

- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุหรือขอบเขตของงาน และกำหนดราคา 

กลาง  

- เสนอขอความ เห ็นชอบรายงานผลการ 

พ ิ จ า ร ณ า ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก ำ ห น ด

รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/

กำหนดขอบเขต ของงานและกำหนดราคา

กลาง 

3 วัน เจ%าของเร่ือง  

2) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ%างด%วยวิธี เฉพาะเจาะจง

พร%อมคำสั่งแต1งตั้งคณะกรรมการ ซื้อหรือจ%างโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต1งตั ้งหรือไม1ก็ได%) และ

ผู%ตรวจรับพัสดุหรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

แล%วแต1กรณี 

3 วัน เจ%าหน%าท่ีพัสดุ  

3) เจ%าหน%าที่เจรจาตกลงราคากับ ผู%ประกอบการที่มี

อาชีพหรือรับจ%างนั ้นโดยตรง และกรณีมีการ

แต 1 งต ั ้ งคณะกรรมการซ ื ้ อหร ือจ % าง  โดยว ิ ธี

เ ฉ พ า ะ เ จ า ะ จ ง  จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ช ว น 

ผู %ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไข ท่ี 

หน1วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให%เข%า ย่ืน

ข%อเสนอหรือให%เข%ามาเจรจาต1อรองราคา 

5 วัน เจ%าหน%าท่ีพัสดุ/ 

คณะกรรมการซ้ือ 

หรือจ%างโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง 

 

4) เสนอหัวหน%าหน1วยงานเห็นชอบผลการ จัดซื้อจัด

จ % า งและอน ุม ั ต ิ ซ ื ้ อหร ื อจ % า ง  กรณ ีแต 1 ง ต้ั ง 

คณะกรรมการให%เสนอรายงานผลการพิจารณา 

5 วัน เจ%าหน%าท่ีพัสดุ  
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5 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ซ ื ้ อ ห ร ื อ จ % า ง โ ด ย ว ิ ธี  

เฉพาะเจาะจงเพื่ออนุมัติรับราคา และประกาศ ผู%

ชนะการซ ื ้อหร ือจ %าง โดยเสนอผ 1านห ัวหน%า 

เจ%าหน%าท่ี 

5) จัดทำสัญญา หรือจัดทำใบสั ่งซ้ือ หรือบันทึก 

ข%อตกลง (แล%วแต1กรณี) เสนอผู %มีอำนาจหรือผู% 

ได%รับมอบอำนาจให%ปฏิบัติราชการแทนด%านการ 

จัดซ้ือจัดจ%างและการบริหารพัสดุ 

3 วัน เจ%าหน%าท่ีพัสดุ  

6) ผู% ท่ี ได% รับการแต 1ง ต้ังให % เป sนผ ู %ตรวจร ับพ ัสดุ 

ดำเนินการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ%าง ให%เปsนไป

ตามรูปแบบและรายละเอียดท่ี กำหนด 

3 วัน เจ%าหน%าท่ีพัสดุ  

7) เจ%าของโครงการ/กิจกรรมเบิกวัสดุ/อุปกรณ@ ท่ีห%อง

พัสดุ 

1 วัน เจ%าของเร่ือง  

8) ส1งเอกสารต้ังเบิกให%กับงานการเงิน 3 วัน เจ%าหน%าท่ีพัสดุ  

 
 
กฎหมาย ระเบียบ ขCอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเก่ียวขCอง 

1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ%างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว1าด%วยการจัดซื้อจัดจ%างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก%ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 - 11) 

3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว1าด%วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

4) กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ%างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ%าง ที่ไม1ทำ

ข%อตกลงเปsนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ%างในการแต1งต้ังผู%ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

5) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ%างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

6) หนังสือส่ังการ/แนวปฏิบัติจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
คู$มือหรือ แนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร หนCา  
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ช่ืองาน : งานการเงิน  

วัตถุประสงค@ : เพ่ือใหCการเบิกจ0ายเงินเปFนไปตามวัตถุประสงค@ในการดำเนินกิจกรรม/โครงการของโรงเรียน 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) รับเอกสารจากงานพัสดุ 

 

 

 

1 วัน งานพัสดุ  

2) ตรวจสอบ 

- ตรวจสอบความถูกต%องของเอกสารท่ีได%รับ 

- กรณีครบถ%วนและถูกต%องให%ดำเนินการในข้ัน

ต1อไป 

 

1 วัน งานการเงิน  

3) จัดทำบันทึกข%อความขออนุมัติเบิกจ1ายเงิน เพ่ือขอ

ความเห็นชอบจากผู%อำนวยการสถานศึกษา 

1 วัน งานการเงิน  

4) จัดเอกสารใส1แฟoมนำเสนอผู%อำนวยการสถานศึกษา

ประกอบด%วย  

    (1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ1ายเงิน  

    (2) หลักฐานการเบิกจ1ายเงิน  

    (3) เช็ค/ใบเบิกถอนเงิน  

    (4) ทะเบียนคุมเช็ค 

1 วัน งานการเงิน  

5) จ1ายเช็คให%แก1เจ%าหน้ี/ผู%มีสิทธิรับเงิน 1 วัน งานการเงิน  

6) เจ%าหนี้/ผู%มีสิทธิรับเงิน ลงลายมือชื่อรับเงิน , วัน เดือน 

ปm ท่ีรับเงิน ในทะเบียนคุมเช็ค และ ด%านหลังต%นข้ัวเช็ค 

1 วัน งานการเงิน  

7) เรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู%รับเงินเพื่อใช%เปsน หลักฐาน

การจ1ายเงิน (ในกรณีโอนเงินเข%าบัญชี เจ%าหนี้/ผู%มีสิทธิ

ร ับเง ิน ให%ใช%หลักฐานการโอนเงิน เข%าบัญชีจาก

ธนาคารเปsนหลักฐานก1อน แล%วแจ%ง ผู %รับเงินให%เร1ง

จัดส1งใบเสร็จรับเงิน) 

1 วัน งานการเงิน  

8) สรุปรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 2 วัน งานการเงิน  



  
คู$มือหรือ แนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนนาขยาดวิทยาคาร หนCา  
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ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

9) เมื่อสิ้นวันทำการ รวบรวมเอกสารหลักฐานการ เบิก

จ1ายเงิน ประกอบด%วย ต%นขั้วเช็ค , ชุดหลักฐาน การ

เบิกจ1ายเงิน มอบให%แก1เจ%าหน%าที ่บัญชีเพื ่อบันทึก

รายการในทะเบ ียนค ุมเง ินนอกงบประมาณท่ี 

เก่ียวข%อง 

1 วัน งานการเงิน  

 

กฎหมาย ระเบียบ ขCอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเก่ียวขCอง 

1. พระราชบัญญัติการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว1าด%วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ1ายเงิน การเก็บ รักษาเงิน และ

การนําเงินส1งคลัง พ.ศ. 2562 

3. คำส่ังโรงเรียน / เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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ช่ืองาน : งานบัญชี  

วัตถุประสงค@ : เพ่ือจัดทำบัญชี ตามการดำเนินกิจกรรม/โครงการของโรงเรียน 

 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใชC ผูCรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) รับเอกสารจากงานการเงิน 

 

 

1 วัน งานการเงิน  

2) ตรวจสอบความถูกต%องของเอกสาร 

- กรณีถูกต%อง ดำเนินการข้ันต1อ 

- กรณีไม1ถูกต%อง ส1งคืนงานการเงิน 

2 – 3 วัน งานบัญชี  

3) บันทึกบัญชีรายรับรายจ1าย  แยกตาม

ประเภทเงิน 

3 วัน งานบัญชี  

4) รับรายงานเงินคงเหลือประจำวันจาก

งานการเงิน 

1 วัน งานการเงิน  

5) ตรวจสอบยอดเงินในทะเบียนคุมเงิน

ฝากนอกงบประมาณและรายงานเงิน

คงเหลือประจำวัน 

3 วัน งานบัญชี  

6) เสนอผู%มีอำนาจอนุมัติการบันทึกบัญชี 

 

1 วัน งานบัญชี  

 
กฎหมาย ระเบียบ ขCอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเก่ียวขCอง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ%างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. พระราชบัญญัติการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว1าด%วยการบัญชีของหน1วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2562 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว1าด%วยการเบิกจ1ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของส1วนราชการ 

พ.ศ. 2562 

5. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ว1าด%วยเงินรายได%สถานศึกษา พ.ศ. 2554 

6. คำส่ังโรงเรียน / เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 

 

 

 




