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ประกาศโรงเรียนมงฟอร�ตวิทยาลัย 

ท่ี  24 / 2561 
เรื่อง ข้ันตอนการเบิก-จ%ายงบประมาณ 

–––––––––––––––––––––– 

 
โดยท่ีเป�นการสมควร เพ่ือให�ข้ันตอนการเบิก-จ"ายงบประมาณโรงเรียนมงฟอร'ตวิทยาลัย มีข้ันตอนท่ี

ชัดเจนโปร"งใส และสามารถตรวจสอบได� อาศัยอํานาจตามความใน มาตรา 39 มาตรา 40 แห"งพระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พุทธศักราช 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พุทธศักราช 2554 และตราสารจัดต้ังโรงเรียนมงฟอร'ต
วิทยาลัย พุทธศักราช 2553 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560) ข�อ 27 ข�อ 28 โรงเรียนมงฟอร'ตวิทยาลัย จึงให�
ออกประกาศข้ึนไว� ดังต"อไปนี้ 

 
          ข(อ 1  ข�อกําหนดหรือแนวปฏิบัติท่ีขัดต"อประกาศนี้ ให�ใช�ประกาศเรื่อง ข้ันตอนการเบิก-จ"ายงบประมาณ
โรงเรียนมงฟอร'ตวิทยาลัย นี้แทน 
 
          ข(อ 2  ข้ันตอนการขอเบิกเงินสด ขอซ้ือ หรือขอเบิกวัสดุสิ้นเปลือง  
              2.1 ผู�ยื่นคําขอกรอกใบแจ�งความจํานง (สีเขียว) โดยกรอกวัน เดือน ปD ท่ียื่นคําขอกรอกหน�า
งบประมาณ ลําดับท่ีของงบประมาณ และชื่องบประมาณ พร�อมท้ังกรอกในช"องรายละเอียด ว"าใคร ทําอะไร ท่ี
ไหน เม่ือไหร" เพ่ืออะไร ให�ชัดเจนและเป�นไปตามวัตถุประสงค'ของแผนงานหรือโครงการ พร�อมแนบเอกสาร
ประกอบดังนี้      
                2.1.1 กรณีการเบิกจ"ายเงินสด ให�ผู�ยื่นคําขอกรอกใบเบิกจ"ายเงิน  (สีส�ม) ให�ผู�เบิกระบุ
ค"าใช�จ"ายท่ีจะนําเงินไปใช� เช"น เป�นค"าลงทะเบียน ค"าต๋ัวรถไฟ ค"าเบ้ียเลี้ยง ฯลฯ พร�อมระบุจํานวนหน"วย หน"วยละ 
จํานวนเงิน และยอดรวมท่ีต้ังเบิกให�ถูกต�อง พร�อมแนบหลักฐานประกอบคําขอ (ถ�ามี) เช"น หนังสือเชิญ 
กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา รายชื่อผู�เข�าร"วมประชุม/อบรม/สัมมนา โดยให�ลงชื่อผู�ยื่นคําขอเบิกในใบคําขอ
ด�วยตัวบรรจงทุกหน�า ท้ังนี้ต�องแนบเอกสารเพ่ิมในกรณีต"อไปนี้ 
                       2.1.1.1 กรณีเบิกค"าเบ้ียเลี้ยง, ค"าอาหาร, ค"าแท็กซ่ี ให�ใช�แบบฟอร'มเบิกค"าใช�จ"ายใน
การเดินทางในการเบิกค"าใช�จ"าย 
                                   2.1.1.2 การเบิกค"าใช�จ"ายในการเดินทางให�เบิกได�ตามอัตราค"าโดยสารรถไฟเตียง       
นอนล"าง หากเดินทางโดยรถทัวร'หรือทางอ่ืนท่ีมีค"าใช�จ"ายน�อยกว"าและให�นําเงินส"วนต"างท่ีเหลือคืนเข�างบประมาณ  
แต"ถ�าโดยสารทางเครื่องบินหรือโดยวิธีการอ่ืนท่ีมีค"าใช�จ"ายสูงกว"า ให�จ"ายค"าส"วนต"างเอง และต�องนําใบเสร็จค"า
โดยสารแนบในการสรุปค"าใช�จ"ายทุกครั้ง 
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                             2.1.1.3 การเบิกค"าอาหารนักเรียนท่ีไปร"วมกิจกรรมต"าง ๆ  ต�องนํารายชื่อนักเรียน
พร�อมลายมือชื่อ รับเงินของนักเรียนทุกคน แนบในการสรุปการใช�งบประมาณทุกครั้ง 
                         2.1.2 กรณีขอซ้ือให�ผู�ยื่นคําขอกรอกใบขออนุมัติซ้ือ (สีชมพู)  
                        2.1.3 กรณีขอเบิกวัสดุสํานักงานสิ้นเปลือง ของท่ีระลึก ให�ผู�ยื่นคําขอกรอกใบเบิกพัสดุ (สีแดง)  

        2.2  การขอเบิกวัตถุดิบประกอบการโรงอาหาร ให�ผู�ยื่นคําขอกรอกใบเบิกของจากสต็อคโรงอาหาร 
               2.3 ผู�ยื่นคําขอยื่นใบแจ�งความจํานงและใบเบิกจ"ายเงินสด/ใบขออนุมัติซ้ือ/ใบเบิกพัสดุ ผ"านทางงาน
ธุรการและสารสนเทศฝMายท่ีตนสังกัดแล�วงานธุรการและสารสนเทศฝMายตรวจสอบความถูกต�องของการกรอกใบแจ�ง
ความจํานง งบประมาณท่ีขอเบิก ชื่องบประมาณ จํานวนเงินท่ีขอเบิก วัตถุประสงค'ของการเบิกงบประมาณให�มี
ความถูกต�อง  

2.4 งานธุรการและสารสนเทศฝMายเสนอใบแจ�งความจํานงและใบเบิกจ"ายเงินสด/ใบขออนุมัติซ้ือ/ 
ใบเบิกพัสดุ ต"อหัวหน�าฝMายท่ีสังกัดเพ่ือพิจารณา เม่ือหัวหน�าฝMายอนุมัติ 

2.5 งานธุรการและสารสนเทศฝMายบันทึกรายการเบิก-จ"ายงบประมาณตามแผนงาน/โครงการของ
ฝMายลงในสมุดบันทึกการเบิก-จ"าย  

2.6 งานธุรการและสารสนเทศฝMายรวบรวมใบแจ�งความจํานงและใบเบิกจ"ายเงินสด/ใบขออนุมัติ
ซ้ือ/ใบเบิกพัสดุ ส"งท่ีงานการเงินล"วงหน�าอย"างน�อย  5 วันทําการ โดยให�งานการเงินลงชื่อรับเอกสารในสมุดบันทึก
การเบิก-จ"าย ช"วงเวลา 08.00 – 16.00 น. ทุกวันทําการ       

2.7 หัวหน�างานการเงินพิจารณาและอนุมัติใบแจ�งความจํานงและใบเบิกจ"ายเงินสด/ใบขออนุมัติ
ซ้ือ/ใบเบิกพัสดุ ให�เป�นไปตามแผนงบประมาณ  

2.8 หัวหน�างานการเงินนําเสนอใบแจ�งความจํานง และใบเบิกจ"ายเงินสด/ใบขออนุมัติซ้ือ/ใบเบิก
พัสดุให�ผู�อํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

2.9 งานบัญชีบันทึกและตัดงบประมาณ 
           

ข(อ 3  ข้ันตอนการเคลียร'เงิน 
  3.1 ผู�รับผิดชอบแผนงานหรือโครงการต�องสรุปการใช�จ"ายงบประมาณพร�อมหลักฐานการจ"ายเงิน
ตามความเป�นจริงโดยผ"านความเห็นชอบของหัวหน�าฝMายท่ีตนสังกัด โดยดําเนินการภายใน 7 วัน หลังจากเสร็จสิ้น
แผนงานหรือโครงการ แล�วนําส"งงานการเงิน 
  หากผู�ยื่นคําขอไม"สามารถดําเนินการสรุปการใช�จ"ายงบประมาณได�ภายใน 7 วัน ให�ผู�ยื่น           
คําขอทําบันทึกถึงผู�อํานวยการเพ่ือพิจารณาการขออนุญาตผ"อนผันการสรุปการใช�จ"ายงบประมาณฯ ออกไปอีก          
โดยให�ระบุวันท่ีให�ชัดเจน และต�องผ"านความเห็นชอบจากหัวหน�าฝMายท่ีตนสังกัด  
                 หากครบกําหนดตามนัดหมายท่ีผู�อํานวยการอนุมัติ ผู�ยื่นคําขอยังไม"ดําเนินการใด ๆ ให�หัวหน�างาน
การเงินแจ�งให�หัวหน�าฝMายของผู�ยื่นคําขอช"วยติดตามอีกครั้ง  
               หากผู�ยื่นคําขอยังไม"ดําเนินการเคลียร'เงิน ให�หัวหน�าฝMายธุรการ-การเงินเชิญผู�ยื่นคําขอมารับทราบ
และทําหนังสือยินยอมให�หักเงินตามจํานวนท่ีคงค�างจากเงินเดือนและหรือรายได�อ่ืน ๆ ของผู�ยื่นคําขอจนกว"าจะ
ครบถ�วนตามจํานวนท่ีคงค�าง พร�อมกับส"งหลักฐานการใช�งบประมาณท่ีเบิกไปให�งานการเงินจนครบถ�วน 
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           3.2 การเคลียร'เงินท่ีไม"มีใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินไม"ถูกต�อง ให�ใช�แบบฟอร'มใบสําคัญรับ
เงินของทางโรงเรียนในการเบิกค"าใช�จ"ายพร�อมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�รับเงินทุกครั้ง 
  
 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  30  พฤษภาคม  พุทธศักราช 2561 
 
 
 
 

(ภราดา ดร.ศักดา สกนธวัฒน') 
      ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร'ตวิทยาลัย 

 
 
 

 


