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ด้านการจ่ายเงิน 
1. ชื่องาน 

การจา่ยเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

 การจา่ยเงินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต 2 เป็นไปตามข้ันตอน ถูกต้อง       
ตามระเบียบ กฎหมาย และแนวทางที่กำหนด 
3. ขอบเขต  

การจ่ายเงินเป็นเช็ค/การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 และแนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำส่งคลังหรือฝากคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะตอ้ง
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การจ่ายเงินเป็นเช็ค/การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
4.1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
4.2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกในทะเบียนคุม 
4.3 เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา อนุมัติและลงนามสั ่งจ่ายโดยผ่าน

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
4.4 จ่ายเงินใหเ้จ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการนำเช็คฝากเข้าบัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.5 เรียกรายงานความเคลื่อนไหวจากระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบความถูกต้อง 
4.6 จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี      
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5. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
                  การจ่ายเงิน 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร

จดัท ารายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบนัทกึในทะเบียนคมุ

ไมถ่กูตอ้ง

เสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา อนมุตัิ
และลงนามสั่งจ่าย

ถกูตอ้ง

จ่ายเงินใหเ้จา้หนีห้รอืผูม้ีสิทธิรบัเงิน

เรยีกรายงานความเคลื่อนไหวจากระบบ KTB 

Corporate Online ตรวจสอบความถกู
ตอ้งหเ้จา้หนีห้รอืผูม้ีสิทธิรบัเงินทราบ

จดัสง่หลกัฐานการจ่ายเงินให้
เจา้หนา้ท่ีบญัชี 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
6.1  เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน/บันทึกข้อความ 

6.2  เช็ค/ทะเบียนคุม  
6.2  ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการโอนเงินของธนาคาร หรือรายงานการจา่ยเงิน

จากระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-Payment) หรือใบรบัรองการจา่ยเงินหรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนด
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

7. ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน    

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวดที่ 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-3 
7.2 แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
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มาตรฐานคุณภาพงาน: การจา่ยเงิน เรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนท่ีก าหนด

ล าดับท่ี เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

เอกสารอ้างอิง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวดที ่4 ส่วนที ่1-3

10 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

10 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ

10 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

10 นาที
ผอ.กลุ่มผอ./
สพป.ชพ.2/ผู้มี
อ านาจลงนาม

10 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงิน
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สรุปมาตรฐานกระบวนการ
ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ช่ืองาน การจา่ยเงิน

ตัวช้ีวัด : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้อง
ผังข้ันตอน

1 นาที เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบการโอนเงิน
เขา้บญัชีธนาคาร

จดัท ารายละเอียด
การจ่ายเงินและเขียน
เช็คสั่งจ่ายและบนัทึก

ในทะเบียนคุม

ไม่ถูกตอ้ง

เสนอผู้อ านวยการ
ส านกังานเขตพืน้ที่
การศึกษา อนุมตัิและ

ลงนามสั่งจ่าย

ถูกตอ้ง

จ่ายเงินใหเ้จา้หนีห้รือผู้มีสิทธิรบั
เงิน

แจง้ใหเ้จา้หนีห้รือผู้
มีสิทธิรบัเงินทราบ
จดัส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ที่

บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ส่งเอกสารใหบ้ญัชี 
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สรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

 
1 ขั้นเตรียมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 




