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นางสาวศริินทิพย์  รินเท่ียง 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

นางสาวภาวนิีย์  สักแกหล ี 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

นางสาวสุปรียา  วุฒ ิ

เจ้าหน้าท่ีบัญช ี



1. ชื่องาน  

งานการเงนิและการบัญชีของสถานศกึษา 

 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1 เพื่อใหสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

 2.2 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานการเงนิและ

บัญชทีี่ได้กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.3 เพื่อใหสามารถจัดทำรายงานการเงินได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบข่ายของงาน 

 การเบิก – จา่ยเงินงบประมาณ ใหสถานศกึษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจาก

เจ้าหนี้หรอืผู้มีสทิธิ สงใหสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ตรวจสอบความถูกต้องครบถวนแลวสำนักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาจะเบิกเงินจากสำนักงานคลังจังหวัดและจ่ายเงินใหเจาหนีห้รอืผมูีสิทธิโดยตรง หรอืใชวิธี

โอนเงนิเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของเจาหนี้หรอืผมูีสทิธิแลวแตกรณี 

  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 บันทึกขอใชเงินตามโครงการที่ได้รับ 

 4.2  เสนอบันทึกขอใชเงินแกผูบริหารสถานศกึษา 

 4.3 บันทึกขอเบิกจายเงนินอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน รายการคาสาธารณูปโภค 

 4.4 เสนอบันทึกขอเบิกจายแกผูบริหารสถานศกึษา 

4.5 เขียนเช็คเบิกจายคาสาธารณูปโภคแกเจาหนีห้รอืผูมีสทิธิ์รับเงิน พรอมทั้งลงทะเบียนคุมเช็ค

ตามรายการขอเบิกจาย 

4.6 เสนอเช็คเบิกจายคาสาธารณูปโภคแกเจาหนีห้รอืผูมีสทิธิ์รับเงินเสนอทะเบียนคุมเช็คตาม

รายการขอเบิกจาย แกผูบริหารสถานศกึษา 

 4.7 นําจายเช็คแกเจาหนี้หรอืผูมีสทิธิ์รับเงิน 

 

5. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งที่ เกี่ยวข้อง 

 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

 5.2 พระราชบัญญัติบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 



 5.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 

 5.4 ระเบียบการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

 

6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ลำดับ วิธีการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 บันทึกขอใชเงินตามโครงการที่ได้รับ 5 นาที ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

2 เสนอบันทึกขอใชเงินแกผูบริหารสถานศกึษา 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 บันทึกขอเบิกจายเงนินอกงบประมาณ ประเภท

เงินอุดหนุน รายการคาสาธารณูปโภค 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 เสนอบันทึกขอเบิกจายแกผูบริหารสถานศกึษา 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 เขียนเช็คเบิกจายคาสาธารณูปโภคแกเจาหนี้หรอื

ผูมีสทิธิ์รับเงิน พรอมทั้งลงทะเบียนคุมเช็คตาม

รายการขอเบิกจาย 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอเช็คเบิกจายคาสาธารณูปโภคแกเจาหนี้หรอื

ผูมีสทิธิ์รับเงินเสนอทะเบียนคุมเช็คตามรายการ

ขอเบิกจาย แกผูบริหารสถานศกึษา 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 นําจายเช็คแกเจาหนี้หรอืผูมีสทิธิ์รับเงิน ภายใน 1 วัน 

หลังรับเช็คคืน

จากผบูริหาร

สถานศกึษา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

 


