
 

 
คู่มือ 

งานการเงินและบัญชี 

 
 

งานบริหารการเงินและบัญชี 
ฝ่ายนโยบายแผนงานและงบประมาณ โรงเรียนก าแพง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ขั้นตอนการยืมเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ #  ระยะเวลายื่นเอกสารการยืมเงินต้องไม่น้อยกว่า 3 ท าการ 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารการยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจความถูกต้อง 
(กรณีเอกสารไม่เรียบร้อยส่งคืนผู้ปฏิบัติงานแก้ไข 

เจ้าหน้าตรวจสอบความเรียบร้อยเสนอเซ็น 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

   เจ้าหน้าที่การเงิน   - ท าเบิกจ่าย 
                  - ส่งเรื่องยืมเงิน 
                  - ท าการบันทึกบัญชี 

งานแผนงาน 
ตัดยอดงบประมาณ 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



 
 

ขั้นตอนการท าเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ #  ระยะเวลายื่นเอกสารการเบิกจ่ายต้องไม่น้อยกว่า 7 ท าการ 
 
 

 เจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่การเงิน - ตรวจความถูกต้อง 
(กรณีเอกสารไม่เรียบร้อยส่งคืนผู้ปฏิบัติงานแก้ไข 
จัดท าใบเบิกงบหน้า 

เจ้าหน้าตรวจสอบความเรียบร้อยเสนอเซ็น 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

   เจ้าหน้าที่การเงิน   - ท าเบิกจ่าย 
                  - ส่งเรื่องเบิกจ่าย 
                  - ท าการบันทึกบัญชี 

งานแผนงาน 
ตัดยอดงบประมาณ 

2 วัน 

งานพัสดุ 
ลงคุม จัดซื้อ- จัดจ้าง 


