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1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าส่งชุดเบิก (ไม่เกินเท่ียงของ
วันพฤหัสบดี ในสัปดาห์ท่ี 1 และ 3 ของทุกเดือน)

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องและหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่าย (กรณีตามเงื่อนไข) ลงชื่ออนุมัติ
เบิกจ่าย (วันศุกร์สัปดาห์ท่ี 1 และ 3 ของทุกเดือน)

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินน าส่งชุดเบิกและใบรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่าย (3 ชุด) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ
สั่งจ่าย

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินตามเอกสาร
ชุดเบิกท่ีพัสดุน าส่งมายังฝ่ายการเงิน และให้ผู้มี
อ านาจในการลงนามสั่งจ่ายเช็คลงลายมือชื่อในเชค 2 
ใน 3 ของผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน (ผู้อ านวยการ
โรงเรียน และ นายสัญญา เจริญ)



 
 
 
 
 

 5. เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเช็คไปขึ้นเงินตามระบบ
ของธนาคารเพ่ือโอนเข้าบัญชีของคู่ค้า

7. เจ้าหน้าท่ีการเงินน าหลักฐานการจ่ายเงินรวมกับ
ชุดเบิกและแจ้งไปยังผู้รับผิดชอบในการเบิกเพื่อแจ้ง
คู่ค้าให้ตรวจสอบยอดเงินเข้า

8. ให้ผู้รับผิดชอบการเบิกแจ้งคู่ค้าเพ่ือขอรับ
ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญคู่จ่าย ให้โรงเรียนภายใน 7 
วัน

9. กรณีคู่ค้าท่ีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ทางเจ้าหน้าท่ี
การเงินจะน าหลักฐานใบหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละชุดเบิกเพื่อน าส่งให้กับคู่ค้า


