
 

ขั้นตอนการเคลยีร์เงนิ “การเบิกใช้งบประมาณโครงการ/กจิกรรม/งาน” 

1. บนัทึกสรุปค่าใช้จ่ายการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม (Download จากงานตรวจสอบทัว่ไป_01) 

พร้อมลงนาม   ผูรั้บผดิชอบ/หวัหนา้งาน/หวัหนา้ฝ่ายฯ  

2. แบบขออนุมัติงบประมาณงาน/โครงการ  ตามงบท่ีขออนุมติัไว ้ (ส าเนาฉบบัท่ีขอตั้งเบิกจากการเงิน) 

3. ใบขอซ้ือ PO อนุมัติให้ด าเนินการไดจ้ากจดัซ้ือ กรณีจัดซ้ือไม่สามารถด าเนินการได้    และเม่ือคุณครู 

ไดซ้ื้อของมาแลว้    กรุณาให้จดัซ้ือ ตรวจสอบสินคา้ท่ีซ้ือมาพร้อมประทบัตราจัดซ้ือท่ีใบเสร็จรับเงิน  

(กรณีเป็นครุภณัฑ ์จดัซ้ือจะด าเนินการลงทะเบียนทรัพยสิ์น) 

4. ใบเสร็จ ตวัจริงในการด าเนินการ  (พร้อมเบอร์โทร บริษทั/ร้านคา้/ผูรั้บเงิน) มีตราประทบัจากจดัซ้ือ 

กรณีไม่มีใบเสร็จเงินค่าตอบแทนต ารวจน าทาง  ใหแ้นบจดหมายออกค่ายทศันศึกษาฯ ของค่ายนั้นๆ แทน  

   และลงช่ือผูรั้บเงิน กบั จ านวนเงิน พร้อมแนบบตัรประชาชน 

5. ใบรับรองการใช้เงิน  กรณีไม่มใีบเสร็จ  (Download จากงานตรวจสอบทัว่ไป_02) พร้อมลงช่ือโดยหวัหนา้ฝ่ายฯ 

6. ใบขอเบิกงบประมาณเพิม่  กรณีจ่ายเกินงบประมาณฯ  (Download  จากงานตรวจสอบทัว่ไป_04) 

เพื่อขอเบิกเงินเพิ่มหลงัจากผา่นการตรวจสอบความถูกตอ้ง 

7. น าเอกสารข้อ 1 – 6 ส่งหวัหนา้ฝ่ายฯ ท่ีสังกดั พร้อมลงช่ือรับรอง และน าส่งงานตรวจสอบทัว่ไป 

8. ใบเคลยีร์เงินทดรองจ่าย (สีเหลือง) จ านวน 3 ฉบบั  โดย ฉบบัท่ี 1 และ 2 มอบให ้“งานตราจสอบทัว่ไป 

- ฉบบัท่ี 3  มอบให ้ “ผูรั้บผดิชอบโครงการ” เพื่อน าไปแนบสรุปโครงการฯ ส่งท่ี งานประกนัคุณภาพฯ 

9. ใบเสร็จรับเงิน จากการเงิน  กรณีมีจ านวนเงินคงเหลือส่งคืน ช าระเงินท่ีการเงิน 

10. เอกสาร “ก าหนดการ” ของกิจกรรมท่ีด าเนินการตั้งเบิกงบประมาณ 

หมายเหตุ   

1. การเบิกค่ารถ ต้องด าเนินการท าเร่ืองขอรถจากหัวหน้าแผนกธุรการเป็นผู้จัดหาให้  หากรถโรงเรียนไม่พอใช้  

หัวหน้าแผนกธุรการเป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้ผู้ด าเนินการโครงการ/กิจกรรม  เบิกได้ตามระเบียบของแผนกธุรการ 

2. เม่ือการด าเนินการโครงการ/กิจกรรมเสร็จส้ินแล้ว ให้เคลียร์งบประมาณ   ภายใน 7 วัน    

หากเกินก าหนดต้องแจ้งทางงานตรวจสอบท่ัวไปรับทราบ 

3. งบส ารองกรณีฉุกเฉิน เบิกได้เฉพาะค่ารักษาพยาบาลเท่านั้น หากไม่ใช้ต้องส่งคืน ยกเว้นมเีหตุจ าเป็น โดยต้องได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าฝ่ายฯ ต้นสังกัดก่อนใช้ พร้อมบันทึกเหตุผลท่ีใช้จ่ายไม่ตรงงบประมาณ 

4. ไม่อนุญาตจ่ายเงินสดให้กับครู หรือ นักเรียน หากไม่ได้ก าหนดไว้ในงบประมาณ 

5. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ประธานและเหรัญญิก ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน 

6. เอกสารการเคลียร์งบประมาณ เม่ือผ่านขัน้ตอนการตรวจสอบแล้ว หากการด าเนินการโครงการ/กิจกรรมไม่เป็นไป

ตามขัน้ตอน และ ค้นพบส่ิงผิดสังเกต จะด าเนินการตั้งคณะกรรมการหาข้อยติุ พร้อมน าเสนอ  ท่านผู้อ านวยการ     

ลงนามเพ่ือพิจารณารับทราบเป็นกรณีๆ ไป 
งานตรวจสอบทัว่ไป 


