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1.  ชื่องาน   

 การเบิกเงิน 

2. วัตถปุระสงค์ 
 เพ่ือให้การเบิกเงินของโรงเรียนขามแก่นนคร  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ
ตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
4. คำจำกัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเบิกเงิน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
  5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  5.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
  5.4 ผู้อำนวยการอนุมัติ 
  5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
  5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 
  5.7 ผู้อำนวยการอนุมัติการเบิก 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่บันทกึรายการวางเบิกใน
ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบกิ พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการอนุมัตกิารเบิก 

เจ้าหน้าที่รับหลกัฐานและบันทกึในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซ่ึงโดย
ลักษณะจะต้องจา่ยประจำเดือน
ในวันสิ้นวันทำการสิ้นเดือนให้
ส่วนราชการส่งคำขอเบกิเงิน
ภายในวันที่ 15 ของเดือนนั้นหรือ
ตามที่กระทรวงคลังกำหนด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7.2 งบหน้ารายการขอเบิก 
 7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงิน 
 7.4 บันทึกข้อความ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบการการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 3 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน การเบิกเงิน 
ส่วนราชการ  กลุ่มแผนงานและ 
                  งบประมาณ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ : การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขัน้ตอนท่ีระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินท่ีระเบียบกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  รับหลักฐานขอเบิกและบันทกึทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก 
 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตาม 
ความเหมาะสม
และปริมาณงาน 
ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผู้อำนวยการพจิารณาอนุมัต ิ
 
 

1 วัน ผู้อำนวยการ 

5 
 
 

บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุม 
เอกสารการวางเบิก 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอผู้อำนวยการ 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 ผู้อำนวยการอนุมัตกิารเบิก 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  
                  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 3 การเบิกจ่ายเงินส่วนที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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