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งานการเงินและบัญชี



 

คูมือปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงนิและบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานอํานวยการ 

โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
  



การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูรับผิดชอบดําเนินการและจัดทําคูมือ : นางนารีนารถ  อภัยลุน  หัวหนางานการเงิน 

ลําดับ

ที ่

รายละเอียดข้ันตอนดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เอกสารและแบที่

กระทรวงการคลัง

กําหนดใหใช 

1 ผูขอเบิกเงินสงเอกสารขอเบิกเงินเพ่ือขอเบิกเงิน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ แลวเจาหนาท่ีรับ

เอกสารเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของผูมีสิทธิเบิก 

เอกสาร และจํานวนเงินท่ีมีสิทธิ ถูกตองตามระเบียบ

และตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน 

10 นาที/ราย 

(ตามตารางท่ี

ผูรับผิดชอบวาง

จากงานสอน) 

-แบบ8708 ใบเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ 

-แบบ8709หลักฐานการ

จายเงินคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

-แบบ บก.111ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

-สําเนาหนังสือสั่งใหไป

ราชการ/หนังสือขออนุญาต

ไปราชการท่ีมีผูมีอํานาจ

อนุมัติการเดินทางไปราชการ 

2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเตรียมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ

จากผูอํานวยการโรงเรียน 

1 วัน 

(ตามตารางท่ี

ผูรับผิดชอบวาง

จากงานสอน) 

 

3 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสงมอบเอกสารประกอบการขอ

เบิกเงินใหเจาหนาท่ีการเงินผูมีหนาท่ีโอนเงินทํา

รายการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิท่ีขอเบิกเงิน 

5 – 7 วัน 

(ตามตารางท่ี

ผูรับผิดชอบวาง

จากงานสอน) 

 

 

 

 

  



การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล และคาการศึกษาบุตร 

ผูรับผิดชอบดําเนินการและจัดทําคูมือ : นางออยใจ ทองเอก  เจาหนาที่การเงิน 

ลําดับ

ที ่

รายละเอียดข้ันตอนดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เอกสารและแบที่

กระทรวงการคลัง

กําหนดใหใช 

1 ผูขอเบิกเงินสงเอกสารขอเบิกเงินเพ่ือขอเบิกคา

รักษาพยาบาล และคาการศึกษาบุตรแลวเจาหนาท่ีรับ

เอกสารเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของผูมีสิทธิเบิก 

เอกสาร และจํานวนเงินท่ีมีสิทธิ ถูกตองตามระเบียบ

กฎหมาย และอัตราท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

10 นาที/ราย 

(ตามตารางท่ี

ผูรับผิดชอบวาง

จากงานสอน) 

-แบบ 7131 ใบเบกิเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล 

-แบบ 7223 ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา

บุตร 

2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทํางบหนาประกอบการเบิกเงิน

และหนังสือสงเพ่ือเสนอผูบริหารโรงเรียนอนุมัติกอน

วันท่ี 15 ของทุกเดือน (พรอมท้ังทําสําเนาเอกสารเก็บ

ไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด) 

1 วัน 

(ตามตารางท่ี

ผูรับผิดชอบวาง

จากงานสอน) 

 

3 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบนําสงเอกสารขอเบิกเงินจาก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

5 – 7 วัน 

(ตามตารางท่ี

ผูรับผิดชอบวาง

จากงานสอน) 
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