
คู่มือการปฏิบัติงาน
เบิก-จ่ายใบเสร็จรับเงิน สพฐ.
นางสาวศิวมิล วรรณชัย
ต าแหน่ง พนักงานราชการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ



การขอเบิก-จ่ายใบเสร็จรบัเงิน  
การขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านทางเว็บไซต์ 

www.obecsupply.org  

 
 

ส าหรับผู้ใช้ประเภทเขตพื้นที่การศึกษา 

 1. การสร้างบัญชีผู้ใช้ ผู้ใช้ประเภทเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่สามารถสร้างบัญชีผู้ใช้ได้เอง ต้องติดต่อ สพฐ.

ส่วนกลาง เพื่อขอรับบัญชีผู้ใช้ส าหรับการใช้งาน 

 2. เมนูการใช้งานหลัก 

  2.1 รายการขอเบิกใบเสร็จรับเงิน คือ รายการขอเบิกท่ีโรงเรียนตั้งเบิกมายังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2.2 รายการขอเบิกใบเสร็จไปยังส่วนกลาง คือ รายการของเบิกท่ีเขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งไปเบิกยัง 

สพฐ. ส่วนกลาง 

  2.3 รายงานใบเสร็จคงเหลือ คือ ยอดใบเสร็จที่เหลืออยู่แยกตามประเภทใบเสร็จ 

  2.4 รายงานสรุป คือ ยอดสรุปการเบิก/ขอเบิกใบเสร็จในแต่ละเดือน 

  2.5 ติดตามใบเสร็จ คือ ค้นหาแลดูการเคลื่อนย้ายใบเสร็จของเลขที่ใบเสร็จที่ต้องการ 

http://www.obecsupply.org/


 
 

 3. การเพ่ิมค าขอเบิกใบเสร็จ เข้าสู่ระบบและคลิก “เพ่ิมค าขอ” 

 
 เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ ซึ่งได้แก่ เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือโรงเรียน  

กรณีท่ีเลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > โรงเรียน จะเป็นการสร้างขอเบิกของโรงเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งโรงเรียน

เป็นผู้บันทึกค าขอมาเอง 

กรณีท่ีเลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > เขตพ้ืนที่การศึกษา จะเป็นการสร้างขอเบิกไปยัง สพฐ. ส่วนกลาง เลือกประเภท

ใบเสร็จ ระบุจ านวนที่ต้องการขอ แนบไฟล์ค าร้องในรูปแบบ PDF และพิมพ์ชื่อผู้บันทึกรายการ  

 

จากนั้นคลิก “บันทึก” รายการค าขอจะปรากฏในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จดังภาพด้านล่างนี้ 



 

 

หากคลิกที่ชื่อผู้ท าการขอในรายการ จะพบข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

เลขที่อ้างอิงรายการ (เลขนี้เป็นพียงเลขอ้างอิงข้อมูลในระบบเท่านั้น ไม่ใช่เลขท่ีเอกสาร) 
รับใบเสร็จที่ (เขตพ้ืนที่การศึกษาของโรงเรียนของท่าน) 
ผู้บันทึกรายการค าขอ 
ผู้บันทึกรายการอนุมัติ (จะปรากฏก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติค าขอแล้ว) 

 

4. การจัดการค าขอเบิกใบเสร็จจากโรงเรียน 

 

ในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จ (จากโรงเรียน) สามารถดูไฟล์ค าร้อง / ลบค าขอ / อนุมัติ / ไม่อนุมัติ / คืนค่า
เป็นรอกาอนุมัต ิได้ในเมนูตัวเลือกในคอลัมน์ “จัดการ” 
 5. การอนุมัติค าขอ 



 

 
 
 
เมื่ออนุมัติแล้วให้ตรวจสอบดูว่าเลขที่ใบเบิกถูกต้องหรือไม่ ในเมนูพิมพ์ใบจองตามภาพด้านล่าง 
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
งานขอเบิกใบเสร็จรับเงินโรงเรียนงานขอเบิกใบเสร็จรับเงินโรงเรียน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ

โรงเรียนทำหนังสือนำส่งขอ
เบิกใบเสร็จรับเงิน

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :
 ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำส่ง
คลัง พ.ศ.2562 และหนังสือ
เวียนอื่นๆที่เกี่ยวข้อง

ขอเบิกในระบบผ่านเว็บไซต์
www.obecsupply.org

มาติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงิน
ที่กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ สพม.ชัยภูมิ

ผู้สั่งจ่ายอนุมัติขอเบิกใน
ระบบ (10 นาที)

55 รับใบเสร็จรับเงิน  
 (10 นาที)

66
ลงลายมือชื่อ  ในใบเบิก และ
ตรวจนับเล่มใบเสร็จรับเงิน
(30 นาที-1ชั่วโมง)


