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งานการเงิน

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

โรงเรียนพนมเบญจาโรงเรียนพนมเบญจา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่



คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงบประมาณ 

1. ช่ืองาน การเงิน  

2. วัตถุประสงคA  

 (1) เพ่ือให,การดำเนินการเบิกจ6ายเงินได,สะดวกรวดเร็วและถูกต,องตามระเบียบการคลัง  

 (2) เพ่ือบริการเบิกค6าใช,จ6ายในการจัดกิจกรรมให,นักเรียนตามโครงการ  

 (3) เพ่ือบริการเบิกค6าใช,จ6ายในการจัดประชุมอบรมแก6บุคลากรในโรงเรียนตามโครงการ  

 (4) เพ่ือบริการเบิกค6าใช,จ6ายในการเดินทางไปราชการแก6บุคลากรในโรงเรียน  

 (5) เพ่ือบริการออกใบเสร็จค6าบำรุงการศึกษาให,นักเรียน  

 (6) เพ่ือบริการเบิกค6าใช,จ6ายเงินปTจจัยพ้ืนฐานให,นักเรียน  

 (7) การปฏิบัติงานด,านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ด,วยระบบ

อิเล็กทรอนิกสZ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) เปpน New GFMIS 

Thai  

 (8) เพ่ือบริการเบิกค6าใช,จ6ายเงินเดือน และเงินสวัสดิการ จากกรมบัญชีกลางแก6บุคลากร ในโรงเรียน

และข,าราชการบำนาญ  

 (9) เพ่ือบริการเบิกจ6ายเช็คให,แก6บุคคลภายนอกในการซ้ือวัสดุ ครุภัณฑZและการจัดจ,าง  

3. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวขIอง  

 (1) ระเบียบกระทรวงการคลังว6าด,วยค6าใช,จ6ายในการฝ}กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว6าง 

ประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  

 (2) ระเบียบกระทรวงการคลังว6าด,วยการเบิกจ6ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  

 (3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว6าด,วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ6ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส6งคลัง พ.ศ. 2562  

 (4) ระเบียบกระทรวงการคลังว6าด,วยการเบิกจ6ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูIรับผิดชอบ/

บุคคลท่ี

เก่ียวขIอง 

เอกสาร/

แบบฟอรAม 

1.การเบิก

ค#าใชIจ#ายใน

การจัดกิจกรรม

ตามโครงการ

และแผน

งบประมาณ 

1. ขออนุญาตจัดกิจกรรม  1 วัน ผู,รับผิดชอบ

โครงการ 

TOR 

2. ขออนุมัติเบิกค6าใช,จ6ายในการจัด

กิจกรรม แล,วให,เจ,าหน,าแผนงานตัด 

เงินตามโครงการและได,รับอนุมัติ 

จากผู,อำนวยการเรียบร,อย 

1 วัน ผู,อำนวยการ TOR 



ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูIรับผิดชอบ/

บุคคลท่ี

เก่ียวขIอง 

เอกสาร/

แบบฟอรAม 

3. เขียนสัญญาการยืมเงิน 1 วัน เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

แบบฟอรZมขอ

ยืมเงิน 

4. เจ,าหน,าการเงินตรวจสอบความ 

ถูกต,อง และลงทะเบียน 

1 วัน เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

 

5. เจ,าหน,าท่ีการเงินจ6ายเงิน 

ให,ผู,รับผิดชอบโครงการ 

ภายใน  7 

วัน 

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

 

6. ผู,รับผิดชอบโครงการเตรียม 

เอกสารมาล,างหน้ีส6งเจ,าหน,าท่ี 

การเงินตรวจสอบความถูกต,อง 

ภายใน 30 

วัน  

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

 

2. การยืม 

เงินสำหรับ

ค#าใชIจ#ายใน

การ 

เดินทางไป

ราชการ 

1. ผู,ไปราชการขออนุญาตไปราชการ

และขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ

ค6าใช,จ6ายได,รับอนุมัติจาก

ผู,อำนวยการ 

1 วัน ผู,อำนวยการ 

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

เอกสารขอ

อนุญาตไป

ราชการ 

2. ผู,ไปราชการเขียนสัญญายืมเงิน

แนบเอกสาร ต6อไปน้ี 

- คำส่ังอนุญาตไปราชการ 

- หนังสือเชิญจากหน6วยงาน

ภายนอก  

1 วัน เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

แบบฟอรZมขอ

ยืมเงิน 

3. เจ,าหน,าท่ีการเงินตรวจสอบความ

ถูกต,องพร,อมท้ังตรวจสอบว6าผู,ยืม มี

สัญญายืมคงค,างหรือไม6 และ

เจ,าหน,าท่ีการเงินลงทะเบียน 

1 วัน เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

 

4. เจ,าหน,าท่ีการเงินจ6ายเงิน 

ให,ครูไปราชการ 

 

 

ภายใน 7 

วัน 

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

 

5. ครูเดินทางไปราชการและ 

กลับมาเตรียมเอกสารมาล,างหน้ี 

 

ภายใน 15 

วัน 

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

แบบรายงาน

การไปราชการ 



ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา ผูIรับผิดชอบ/

บุคคลท่ี

เก่ียวขIอง 

เอกสาร/

แบบฟอรAม 

3. เบิก

สวัสดิการค#า

รักษาพยาบาล 

1. เขียนเอกสารและแนบ 

ใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

เอกสารเบิกเงิน

สวัสดิการ 

2. เจ,าหน,าท่ีการเงินตรวจสอบ 

ความถูกต,องของเอกสาร 

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

4. เบิก

สวัสดิการค#า

เล#าเรียน 

1. เขียนเอกสารและแนบ 

ใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

เอกสารเบิกเงิน

สวัสดิการ 

2. เจ,าหน,าท่ีการเงินตรวจสอบ 

ความถูกต,องของเอกสาร 

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

*หมายเหตุ การเบิกสวัสดิการ  ส#งเอกสารทุกวันท่ี 23 ของทุกเดือน 

 


