[bookmark: _GoBack]ขั้นตอนการเบิก – จ่ายเงินยืมงบประมาณ 
สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปัตตานี
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	วิธีปฏิบัติ
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	1.  รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน
     - แยกตามงาน/โครงการ/หมวดรายจ่าย
     - ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ
     - ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติถูกต้องครบถ้วน
2.  นำส่งโดยหนังสือราชการ ตามแบบฟอร์มที่กำหนดในคู่มือฯ (ก่อน  5วันทำการ)
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	งานสารบรรณ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปัตตานี
	
	1.  ลงทะเบียนรับเอกสาร
2.  รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินส่งผู้รับผิดชอบงาน  (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ชม.)
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	กลุ่มงานที่รับผิดชอบ
	
	1.  ลงทะเบียนรับเอกสารของกลุ่มงานยุทธศาสตร์ฯ
2.  ตรวจสอบเอกสารเทียบกับ e-budget
     - ถูกต้องตามแผนงาน/โครงการ
     - งบประมาณเพียงพอ
3.  ถูกต้อง  รวบรวมส่งงานการเงิน/พัสดุ
     ไม่ถูกต้อง  ส่งคืนแก้ไข
4. บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมบริหารงบประมาณ            (e-budget)
5. เสนอผู้บริหารให้ทำการอนุมัติความถูกต้องของเอกสาร(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ชม.)
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	งานการเงิน
	
	1.  ตรวจเอกสาร
     1.1 งานการเงิน
          - หลักฐานถูกต้องครบถ้วน
          - เบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ
2.  มีข้อผิดพลาด ส่งคืนสกร.ระดับอำเภอกลับไปเพื่อแก้ไข
3. กรณีมีข้อผิดพลาดมากนำเสนอผู้บริหารก่อนส่งคืน
4.  รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารผ่านสารบรรณ(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ชม.)
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	ผู้บริหารสำนักงาน
	
	ผู้บริหารพิจารณาให้เบิกจ่ายงบประมาณ
   - อนุมัติ
   - ไม่อนุมัติ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ชม.)








ขั้นตอนการเบิก – จ่ายเงินยืมงบประมาณ (ต่อ)
สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปัตตานี

	ขั้นตอนที่
	ผู้ปฏิบัติ
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	วิธีปฏิบัติ
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งานสารบรรณ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดปัตตานี

	จัดเก็บเอกสาร
เน้นรายเดือนรอการตรวจสอบ
เขียนเช็ค/จ่ายเงิน
และจัดทำ ขจ.05

รวบรวมหลักฐาน
รับเงิน

เบิกเงินจากคลัง
บันทึกข้อมูล
รับแฟ้มห้องผู้บริหาร

	1.  รับแฟ้มห้องผู้บริหาร
     - อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ส่งคืนงานการเงิน
(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ชม.)
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	งานการเงิน
	
	
1.  บันทึกการเบิกเงินในระบบ E-Budget
     - อนุมัติบันทึก “ถูกต้อง/รอเบิก”
     - ไม่อนุมัติ บันทึก “แก้ไข/มีข้อผิดพลาด”
2.  อนุมัติ รวบรวมเอกสารเบิกเงิน
     ไม่อนุมัติ ส่งคืนสถานศึกษา/เจ้าของงาน
3.  วางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS
4.  ลงสมุดคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน
5.  ลงทะเบียนคุมรายจ่าย
6.  ตรวจสอบยอดเงินที่วางฎีกา
7.  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน/ลงทะเบียนคุมเช็ค
8.  บันทึกในระบบ E-Budget สถานะ
“รับเงิน/เช็คได้”
9.  จ่ายเงินแล้ว จัดทำ ขจ.05 เข้าระบบ
(ภายใน 2 วันทำการ)
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	ผู้รับเงิน/สกร.ระดับอำเภอ
	
	
1.  วิธีการรับเงิน
     - รับเงินผ่านธนาคาร
2.  ส่งหลักฐานหักล้างเงินยืม
- กรณีเดินทางราชการภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง
- กรณีจัดโครงการภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน
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	งานการเงิน
	
	
รวบรวมหลักฐาน/เอกสาร สัญญายืม 

(ภายใน 3 วันทำการ)












