
ตารางก าหนดวิธีการ/ตัวช้ีวัด/บันทึก ระบบการจ่ายเงิน 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
 การจ่ายเงินทุกกรณี 

  -จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เรียก
หลักฐานการจ่าย ทุกครั้งที่มีการจ่ายเงิน ถ้า 
หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย
จะต้องมี รายการดังนี้  
     ๑. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน  
     ๒. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
     ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร  
     ๔. จ านวนเงินทั้งตัวเลขตัวอักษร  
     ๕. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

- เอกสาร หลักฐาน
การขออนุมัติ 
ถูกต้องตามขั้นตอน 
และวิธีการที่ 
กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการ
เบิก จ่ายเงินแต่ละกรณี 

- เอกสาร หลักฐาน
การขออนุมัติ 
ถูกต้องตามขั้นตอน 
และวิธีการที่ 
กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

 

 
 
 
 

จัดท าเอกสาร
หลักฐาน เพ่ือ

ขออนุมัติ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน 



กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
 รองผู้อ านวยการ รับทราบในหลักฐาน เอกสาร

ทางการเงิน ที่เจ้าหน้าที่การเงินได้จัดท าเรียบร้อย
แล้ว น าเสนอ ผู้อ านวยการเพ่ือลงนาม 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 พิจารณา ตามกรณีการจ่าย ลงนามอนุมัติ  
-จ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง  
-เงินสวัสดิการ/ค่าตอบแทน  
-ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของโรงเรียน  
-การจ่ายเงินให้ยืม 

ฯลฯ 

 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 -เรียกหลักฐานการจ่ายเงิน ที่ได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร แล้วทุกครั้งที่มีการจ่ายเงิน  
-ประทับตราจ่ายเงินแล้ว ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อ
รับรองการ จ่าย ลงวันที่ เดือน ปี ที่จ่ายพร้อมทั้ง
มีชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัว บรรจงก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายทุกฉบับ  
-ส่งหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภทให้กับ
เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือท าการบันทึกรายการทาง
บัญชี ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 
 
 

รับทราบ/เสนอ 

พิจารณา
ลงนาม
อนุมัติ 

จ่ายเงิน 



กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
      - บันทึกสมุดรายวันเงินจ่าย(หลักฐาน 

ใบส าคัญ การลงบัญชีด้านจ่าย หลักฐานการ
จ่ายเงินแต่ละกรณี) 
     - บันทึกบัญชีแยกประเภท  
     - บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
     - บันทึกทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบกลาง  
     - จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป 
     - บันทึกสมุดรายวันทั่วไป (หลักฐานใบส าคัญ
การลงบัญชีทั่วไป) 
     - บัญชีอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

      รองผู้อ านวยการ รับทราบบัญชี ทะเบียน   
ทางการเงินที่ เจ้าหน้าที่การเงินได้จัดท าเรียบร้อย
แล้ว น าเสนอ ผู้อ านวยการเพ่ือลงนาม 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

      ผู้อ านวยการลงนามในรายงานการรับเงิน              
ลงนามใน รายงานประเภทเงินคงเหลือและเงิน
เทียบยอดธนาคาร และลงนามในรายงานการเงิน
อ่ืน ๆ 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

 

ลงบัญชี/ท าทะเบียน 

คุมเงิน 

รับทราบ/เสนอ 

รับทราบ/
ลงนาม 


