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1.  ชื่องาน   

 การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
 การจ่ายเงินของโรงเรยีนขามแก่นนคร  เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย ถูกต้องเป็นระบบตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
  - การจ่ายเงินเพื่อขอรบัเงินสดมาจ่าย 
  - การจ่ายเงินกรณโ๊อนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. คำจำกัดความ 
        - 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร 
  5.2 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขยีนเช็คสั่งจา่ยและ 
                    บนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 
  5.3 เสนอผู้อำนวยการโรงเรยีนขามแก่นนคร อนุมัติและลงนามสัง่จ่ายเช็ค 
  5.4 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจา้หนี้/ผู้มสีิทธิรับเงิน 
  5.5 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มสีิทธิรับเงินทราบ 
  5.6 เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายใหเ้จ้าหน้าที่บัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     การจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการ 
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็ค
สั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

เจ้าหน้าที่จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลักฐานการจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอน 
เงินเข้าบัญชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
4 

 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ใบสำคัญคู่จ่าย (ใบสำคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงนิ) 
 7.2 แบบคำขอเบิกที่มีช่องรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 7.3 สมุดเช็ค 
 7.4 บันทึกข้อความ 

8. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน การจ่ายเงิน 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหาร 
                  งานงบประมาณ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ : การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง ตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติทีถู่กต้องของขั้นตอนการจ่ายเงิน ตามที่ระเบียบกำหนด 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตาม 
ความเหมาะสม
และปริมาณงาน 
ที่ได้รับ 

2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย
และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและ 
ลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
 
 

1 วัน ผู้อำนวยการ 

4 จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
 
 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี/ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลักฐานการจ่าย
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
       ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 การเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ 
       สว่นที่ 1-3 

 

9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบการการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 4 การเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-3 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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