
การเบกิเงนิ
Flow Chart การปฏิบัตงิาน

จนท.ตรวจหลักฐานการขอเบิก/
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

จนท.ท างบหน้ารายการขอเบิก
และบันทึกขออนุมัติ

ผอ. หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

ผอ. บันทึกรายการวางเบิกใน
ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก

จนท.เสนอ ผอ. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ

ผอ. 
อนุมัติการเบิก

จนท.รับหลักฐานและ
บันทึกในทะเบียน

พิมพ์รายงาน
ขอเบิกเงิน

ถูกต้อง

ไม่ถูกตอ้ง

กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง

▪ ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2551

ผู้รับผดิชอบ

1. นางหอมไกล นาจ าปา  โทร 087-0922621
2. นางสาวรสรนิทร์ บุญบุบผา 064-6058297

กลุ่มงานการเงนิ

ช่องทางใหบ้รกิาร
กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนน  าค าวิทยา



การจา่ยเงนิ
Flow Chart การปฏิบัตงิาน

จนท.จัดท ารายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสั่งจ่าย
และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค

เสนอ ผอ. อนุมัติ
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหน้าที่/ผู้มีสิทธิรับเงิน

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี /
ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ

จนท.จัดส่งทะเบียนคุมการ
จ่ายเช็คและหลักฐานการ
จ่ายให้กับเจ้าที่บัญชี

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร

ถูกต้อง

ไม่ถูกตอ้ง

กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง

▪ ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2551

ผู้รับผดิชอบ

1. นางหอมไกล นาจ าปา  โทร 087-0922621
2. นางสาวรสรนิทร์ บุญบุบผา 064-6058297

กลุ่มงานการเงนิ

ช่องทางใหบ้รกิาร

กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนน  าค าวิทยา



การยมืเงิน
Flow Chart การปฏิบัตงิาน

จนท.ตรวจสอบรายการที่ขอยืม

เสนอขออนุมัติ ต่อ
ผอ. 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน

บันทึกรายการขอเบกิ

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี

จนท.การเงินรับเอกสารฯ

ถูกต้อง

ไม่ถูกตอ้ง

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี

ผู้ขอยืมเงิน

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา

เมื่อลูกหนี ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ

กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง

▪ ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2551

ผู้รับผดิชอบ

1. นางหอมไกล นาจ าปา  โทร 087-0922621
2. นางสาวรสรนิทร์ บุญบุบผา 064-6058297

กลุ่มงานการเงนิ

ช่องทางใหบ้รกิาร
กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนน  าค าวิทยา



การรบัเงินทัว่ไป
Flow Chart การปฏิบัตงิาน

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน

จนท.การเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรับเงิน

จนท.การเงินออกใบเสร็จรับเงิน

ถูกต้อง

ไม่ถูกตอ้ง
จนท. การเงินบันทึกเสนอ ผอ. 

รับทราบการรับเงิน

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี

ผู้ขอยืมเงิน

กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง

▪ ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง
พ.ศ. 2551

ผู้รับผดิชอบ

1. นางหอมไกล นาจ าปา  โทร 087-0922621
2. นางสาวรสรนิทร์ บุญบุบผา 064-6058297

กลุ่มงานการเงนิ

ช่องทางใหบ้รกิาร

กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนน  าค าวิทยา



การขอเบกิค่าการศึกษาบตุร/คา่รกัษาพยาบาล

Flow Chart การปฏิบัตงิาน

ยื่นแบบ 7223 แนบเอกสารประกอบ เช่น ใบเสร็จรับเงิน,
ส าเนาทะเบียนบ้าน,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,ส าเนา

สูติบัตร,ส าเนาทะเบียนสมรส,ส าเนาทะเบียนหย่า

เสนอ ผอ. อนุมัติ

ท ารายการตั งเบิก

น าส่งตั งเบิกต้นสังกัดส านักงานเขตพื นที่
การศึกษามัธยมศึกษา ศรีสะเกษ ยโสธร

ผู้ยื่นค าขอรอรับโอนเงินเข้า
บัญชี

ถูกต้อง

ไม่ถูกตอ้ง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง

▪ ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกจา่ยเงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการศกึษาของบุตร พ.ศ. 2560
▪ พระราชบัญญัติเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล. พ.ศ. 2553

ผู้รับผดิชอบ

1. นางหอมไกล นาจ าปา  โทร 087-0922621
2. นางสาวรสรนิทร์ บุญบุบผา 064-6058297

กลุ่มงานการเงนิ

ช่องทางใหบ้รกิาร
กลุ่มงานการเงิน โรงเรียนน  าค าวิทยา


