
 ก 

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช

คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ

และสินทรัพย์

โรงเรียนก้างปลาวิทยาคม



 ก 

คำนำ 

 กลุ$มบริหารงบประมาณและสินทรัพย6 โรงเรียนก;างปลาวิทยาคม ดำเนินงานตามภารกิจของโรงเรียน

ด;วยความมุ$งมั่น บริหารจัดการให;มีความึล$องตัว โปร$งใส ตรวจสอบได; ยึดหลักการบริหารมุ$งเน;นผลสัมฤทธ์ิ

และมุ$งเน;นผลงาน ให;เกิดประสิทธิภาพต$อผู;เรียนและเกิดความคุ;มค$าภายใต;กฎหมาย ระเบียบ ข;อบังคับ 

เปOนไปตามหลักธรรมาภิบาล กลุ$มบริหารงบประมาณและสินทรัพย6จึงจึงจัดทำคู$มือแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือ

ใช;ในการให;บริการแก$บุคลากรและผู;ที่มารับบริการด;านงบประมาณและสินทรัพย6 ซึ่งประกอบด;วยขั้นตอนการ

ให;บริการและแบบฟอร6มต$างๆ ท่ีเก่ียวข;อง 

 หวังเปOนอย$างย่ิงว$าคู$มือการให;บริการฉบับน้ีจะเปOนข;อมูลในการปฏิบัติงานได;อย$างมีประสิทธิภาพ 

 

 

        กลุ$มบริหารงบประมาณและสินทรัพย6



 ข 

สารบัญ 

            หน;า 

คำนำ               ก 

สารบัญ               ข 

ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช;ในการเดินทางไปราชการ/ไปอบรม        1 

ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช;ในการจัดโครงการ/กิจกรรม        2 

ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช;ในการจัดประชุม/อบรม         3 

ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจ$ายค$าใช;จ$ายในการเดินทางไปราชการ/ไปอบรม       7 

ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจ$ายค$าใช;จ$ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม        8 

ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการฯ (ค$าเช$าบ;าน ค$าศึกษาบุตร ค$ารักษาพยาบาล)      14 

ข้ันตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำปe       15 

ข้ันตอนการเบิกจ$ายพัสดุและเอกสารการล;างหน้ี         16 

 



 1 

 

 

 

 

 

 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

1. ระเบียบการเบิกจ$ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส$งคลัง พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกจ$ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ$ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ

เงินส$งคลัง พ.ศ.2562 

 

บันทึกขออนุมัติยืมเงิน/สัญญายืมเงินและ
เอกสารประกอบ 

เจ;าหน;าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต;องของ
เอกสาร 

เสนอผู;อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ 

เจ;าหน;าท่ีการเงินจัดทำทะเบียนคุมและจ$ายเงิน
ล$วงหน;าก$อนเดินทางไปราชการ 1-2 วัน 

รับสัญญายืมพร;อมเอกสารประกอบคืน 1 ชุด 

ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช6ในการเดินทางไปราชการ/ไปอบรม 

เอกสาร/หลักฐาน 

1. บันทึกข;อความข;ออนุมัติยืมเงิน 

2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

3. ประมาณการค$าใช;จ$าย 

4. หนังสือขออนุญาตไปราชการ 

5. บันทึกข;อความขอใช;รถยนต6ส$วนตัวและ  

    Google map (กรณีใช;รถยนต6ส$วนตัว) 

6. เอกสารต;นเร่ือง/เร่ืองเดิม ท่ีเชิญประชุมหรือ 

    อบรม 

****หมายเหตุ  หนังสือตอบรับการเปOนวิทยากร

ต;องแนบตอนล;างน้ี กรณีไม$แนบในสัญญายืม 
 

งานการเงิน 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

1. ระเบียบการเบิกจ$ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส$งคลัง พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกจ$ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ$ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ

เงินส$งคลัง พ.ศ.2562 

 

 

บันทึกขออนุมัติยืมเงิน/สัญญายืมเงินและ
เอกสารประกอบ 

เจ;าหน;าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต;องของ
เอกสาร 

เสนอผู;อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ 

เจ;าหน;าท่ีการเงินจัดทำทะเบียนคุมและจ$ายเงิน
ล$วงหน;าก$อนดำเนินโครงการ/กิจกรรม 1-2 วัน 

รับสัญญายืมพร;อมเอกสารประกอบคืน 1 ชุด 

ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช6ในการจัดโครงการ/กิจกรรม 

เอกสาร/หลักฐาน 

1. บันทึกข;อความข;ออนุมัติยืมเงิน 

2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

3. ประมาณการค$าใช;จ$าย 

4. โครงการ/กิจกรรมท่ีอนุมัติเรียบร;อยแล;ว 

5. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/หนังสือ 

   เชิญประชุม/วาระการประชุม 

6. หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับการ 

   เปOนวิทยากร (ถ;ามี)  

7. คำส่ังแต$งต้ังคณะทำงาน (ถ;ามี) 

****หมายเหตุ  หนังสือตอบรับการเปOน

วิทยากรต;องแนบตอนล;างน้ี กรณีไม$แนบใน

สัญญายืม 

 

งานการเงิน 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

1. ระเบียบการเบิกจ$ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส$งคลัง พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกจ$ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ$ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ

เงินส$งคลัง พ.ศ.2562 

 

บันทึกขออนุมัติยืมเงิน/สัญญายืมเงิน
และเอกสารประกอบ 

เจ<าหน<าที่การเงินตรวจสอบความ
ถูกต<องของเอกสาร 

เสนอผู<อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ 

เจ<าหน<าที่การเงินจัดทำทะเบียนคุม
และจIายเงินลIวงหน<ากIอนดำเนิน

โครงการ/กิจกรรม 1-2 วัน 

รับสัญญายืมพร<อมเอกสารประกอบ
คืน 1 ชุด 

ข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช6ในการจัดประชุม/อบรม 

เอกสาร/หลักฐาน 

1. บันทึกข;อความข;ออนุมัติยืมเงิน 

2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

3. ประมาณการค$าใช;จ$าย 

4. โครงการ/กิจกรรมท่ีอนุมัติเรียบร;อยแล;ว 

5. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/ 

   หนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม 

6. หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับการ 

   เปOนวิทยากร (ถ;ามี)  

7. คำส่ังแต$งต้ังคณะทำงาน (ถ;ามี) 

***หมายเหตุ  หนังสือตอบรับการเปOน

วิทยากรต;องแนบตอนล;างน้ี กรณีไม$แนบใน

สัญญายืม 

งานการเงิน 
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สัญญายืมเงิน 
            ย่ืนต$อ เจ;าหน;าท่ีการเงินโรงเรียนก;างปลาวิทยาคม 

เลขท่ี ............/ 2566 

วันครบกำหนด 

.........../................../.................. 

          ข;าพเจ;า ...................................................................................... ตำแหน$ง ........................ อันดับ ................. สังกัด

โรงเรียนก;างปลาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  มีความประสงค6ขอยืมเงินจากโรงเรียนก;างปลา

วิทยาคม เพื่อ............................................................................................................................................................................. 

ดังรายละเอียดต$อไปน้ี 

 

1. ....................................................................................................................................... 

2. ....................................................................................................................................... 

3. ....................................................................................................................................... 

4. ....................................................................................................................................... 

5. ....................................................................................................................................... 

 

......................... 

......................... 

......................... 

......................... 

......................... 

หมายเหตุ 

 

                               รวมท้ังส้ิน   

                ข;าพเจ;าสัญญาว$าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู$จ$ายท่ีถูกต;องพร;อมท้ังเงิน

เหลือจ$าย(ถ;ามี)  ส$งใช;ภายในกำหนดไว;ในระเบียบการเบิกเงินจากคลัง คือ  ภายใน 30 วัน  นับแต$วันท่ีได;รับเงินยืม  ถ;าข;าพเจ;าไม$ส$ง

ตามกำหนด  ข;าพเจ;ายินยอมให;หักเงินเดือนค$าจ;าง  เบ้ียหวัด  บำเหน็จ  บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดท่ีข;าพเจ;าจะพึงได;จากทางราชการ  

ชดใช;จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ;วนได;ทันที 
 

ลายมือช่ือ.......................................................ผู;ยืม                      วันท่ี .............   เดือน.......................  พ.ศ. .................... 
 

เสนอ   ผู6อำนวยการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม 
 

         ได;ตรวจสอบแล;วเห็นสมควรอนุมัติให;ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได; จำนวน .................... บาท ....................................................... 
 

ลงช่ือ...............................................................                            วันท่ี .............   เดือน.......................  พ.ศ. .................... 

 

อนุมัต ิ

           อนุมัติให;ยืมตามเง่ือนไขข;างต;นได; เปOนเงิน  .................... บาท ....................................................... 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู;อนุมัติ                 วันท่ี .............   เดือน.......................  พ.ศ. .................... 

ใบรับเงิน 
 

               ได;รับเงินยืมจำนวน .................... บาท ....................................................... ถูกต;องแล;ว 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู;รับเงิน                วันท่ี .............   เดือน.......................  พ.ศ. .................... 



 5 
รายการส2งใช4เงินยืม 

 

คร้ังท่ี วัน เดือน ปe 

รายการส$งใช; 

คงค;าง ลายมือช่ือผู;รับ ใบรับเลขท่ี เงินสด/

ใบสำคัญ 
จำนวนเงิน 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

หมายเหตุ  (1)  ย่ืนต$อ  ผู;อำนวยการกองคลัง  หัวหน;ากองคลัง  หัวหน;าแผนกคลัง  หรือตำแหน$งอ่ืนใด  ท่ี 

                   ปฏิบัติงานเช$นเดียวกันแล;วแต$กรณี 

(2) ให;ระบุช่ือส$วนราชการท่ีจ$ายเงินยืม 

(3) ระบุวัตถุประสงค6ท่ีจะนำเงินยืมไปใช;จ$าย 

(4) เสนอต$อผู;มีอำนาจอนุมัติ
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ประมาณการคQาใช6จQายในการเดินทางไปราชการ 

ของ....................................................................................................กับคณะรวม...........................................คน 

ไปราชการท่ี....................................................................ระหว$างวันท่ี...............................................รวม........วัน 

ค$าใช;จ$ายดังรายการต$อไปน้ี 

ที ่ รายชื่อผู-ไปราชการ ระดับ 
จำนวน

วัน 

เบิกจ;ายเป<นค;า หมาย

เหตุ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อื่นๆ รวม 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

รวมเงินทั้งสิ้น       

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค$าใช;จ$ายในตามประมาณการน้ีต$อไป 

 

 

         ................................................. 

         (..............................................) 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

1. ระเบียบการเบิกจ$ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส$งคลัง พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกจ$ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

บันทึกขอสIงใช<เงินยืม ต<องสIงใช<
เงินยืมภายใน 15 วัน นับแตIวัน

กลับมาถึง 

เจ<าหน<าที่การเงินตรวจสอบ
ความถูกต<องของเอกสาร 

เสนอผู<อำนวยการ พิจารณา
อนุมัติ 

เจ<าหน<าที่การเงินดำเนินการ
เบิกจIาย จัดทำทะเบียนคุมและ

จัดเก็บเอกสาร 

ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจQายคQาใช6จQายในการเดินทางไปราชการ/ไปอบรม 

เอกสารประกอบการสQงใช6เงินยืม 

1. บันทึกขอส$งใช;เงินยืม 

2. ใบเบิกค$าใช;จ$ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ

8708) 

3. ค$าท่ีพัก ใช;ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมและใบ Folio 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

5. ใบเสร็จรับเงินค$าน้ำมันเช้ือเพลิง (กรณีใช;รถยนต6

ราชการ) 

6. ใบเสร็จรับเงินค$าต๋ัวโดยสารเคร่ืองบินพร;อมกากต๋ัว 

7. กรณีใช;รถยนต6ราชการ (ให;แนบสำเนาใบขอ

อนุญาตใช;รถยนต6ราชการ) 

8. สำเนาเอกสารการยืมเงิน 1 ฉบับ 

9. เงินสดคงเหลือ (ถ;ามี) 

งานการเงิน 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

1. ระเบียบการเบิกจ$ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส$งคลัง พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกจ$ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

4. หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04002/ว2983 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2555 เร่ืองหลักเกณฑ6การเบิกจ$ายค$าใช;จ$ายใน

การจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร;างความรู;ให;แก$ผู;เรียน 

บันทึกขอสIงใช<เงินยืม ต<องสIงใช<
เงินยืมภายใน 30 วัน นับแตIวัน

ได<รับเงิน 

เจ<าหน<าที่การเงินตรวจสอบ
ความถูกต<องของเอกสาร 

เสนอผู<อำนวยการ พิจารณา
อนุมัติ 

เจ<าหน<าที่การเงินดำเนินการ
เบิกจIาย จัดทำทะเบียนคุมและ

จัดเก็บเอกสาร 

ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจQายคQาใช6จQายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 

เอกสารประกอบการสQงใช6เงินยืม 

1. บันทึกขอส$งใช;เงินยืม 

2. ค$าวิทยากร  

    - ใช;ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

    - แนบสำเนาบัตรประชาชนของวิทยากรพร;อม

ลายเซ็นต6สด (ห;ามถ$ายเอกสาร) 

3. ค$าอาหาร/อาหารว$างและเคร่ืองด่ืม  

    - ใช;ใบเสร็จรับเงินของผู;รับเหมาพร;อมแนบบัตร

ประชาชน หรือใบเสร็จรับเงินของร;านอาหาร หรือ

ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม หรือใบสำคัญรับเงิน

ตามแต$กรณี 

    - ระบุรายการค$าอาหาร/ค$าอาหารว$างและ

เคร่ืองด่ืมต$อคนและจำนวนคนให;ชัดเจน 

4. ค$าท่ีพัก ใช;ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมและใบ Folio 

เท$าน้ัน ห;ามเหมาจ$าย 

5. ค$าสถานท่ี (ถ;ามี) 

6. สำเนาเอกสารการยืมเงิน 1 ฉบับ  

7. เงินสดคงเหลือ (ถ;ามี) 

งานการเงิน 
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ส"วนราชการ   โรงเรียนก6างปลาวิทยาคม    อ.ทุ?งสง   จ.นครศรีธรรมราช 

ท่ี  งป......./2567                 วันท่ี ………………………………………. 

เร่ือง  ขออนุมัติส"งใช8เงินยืม 

เรียน  ผู8อำนวยการโรงเรียนก8างปลาวิทยาคม 

ตามท่ีโรงเรียนก6างปลาวิทยาคมได6อนุมัติให6ข6าพเจ6ายืมเงินเพื่อเปNนค?าใช6จ?ายโครงการ………………………………………….. 

กิจกรรม………………………………………………………………….. ในวันท่ี ............ เดือน....................... พ.ศ................. ถึงวันท่ี 

………………………………………….. ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี ........... เปNนเงิน ........... บาท (-........................................-) และกำหนด

ใช6คืนภายในวันท่ี ............ เดือน....................... พ.ศ................. น้ัน 

ข6าพเจ6าขอส?งใช6เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล?าว พร6อมเอกสารท่ีเก่ียวข6อง ดังน้ี 

1. หลักฐานการยืมเงิน   เปNนเงิน ................-  บาท 

2. เงินสด    เปNนเงิน  ................-  บาท 

          รวมเปNนเงิน ................-  บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบพิจารณา 

(ลงช่ือ) ...............................................ผู6ยืม 

              (........................................) 

                                                                         ตำแหน?ง ............... 

 

 

 

บันทกึข้อความ 

เรียน ผู6อำนวยการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม 

ได6ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส?งใช6เงินยืมดังกล?าวแล6วถูกต6อง จึงเห็นควร 

1. อนุมัติใบสำคัญเพ่ือส?งใช6เงินยืม  เปNนเงิน.......................................บาท 

 2. แจ6งเจ6าหน6าท่ีการเงินดำเนินการ 

 

(ลงช่ือ) .....................................................เจ6าหน6าท่ีการเงิน 

                      (...................................................) 

        วันท่ี................................................. 

 - อนุมัติ 

 - แจ6ง 

 

(ลงช่ือ) .............................................................. 

               (.................................................) 

ตำแหน?ง ผู6อำนวยการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม 

           วันท่ี................................................. 
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ส"วนราชการ   โรงเรียนก6างปลาวิทยาคม    อ.ทุ?งสง   จ.นครศรีธรรมราช 

ท่ี  งป......./2567                 วันท่ี   ............................................ 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจ"ายเงิน 

เรียน  ผู8อำนวยการโรงเรียนก8างปลาวิทยาคม 

อ8างถึง  คำส่ังโรงเรียนก8างปลาวิทยาคมท่ี ...........................ลงวันท่ี ........................... 

ตามคำส่ังโรงเรียน............ เดือน....................... พ.ศ................. ถึงวันท่ี ............ เดือน....................... พ.ศ.................

รายละเอียดดังทราบแล6วนั้น ขณะนี้การดำเนินงานตามโครงการและกิจกรรมดังกล?าวได6เสร็จสิ้นแล6ว จึงขออนุมัติเบิกจ?ายเงิน 

รายการดังต?อไปน้ี  

1. ............................................... เปNนเงิน .......................... บาท 

2. ............................................... เปNนเงิน .......................... บาท 

3. ............................................... เปNนเงิน .......................... บาท 

  รวมเปNนเงินท้ังส้ิน  ...................-  บาท (-..............................................บาทถ6วน-) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 

(ลงช่ือ) ...............................................ผู6ขอเบิก 

         (...............................................) 

                                                       ตำแหน?ง .......................... 

เสนอ  ผู6อำนวยการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม 

 ด6วย ผู6รับผิดชอบกิจกรรม..........................ตามคำส่ังโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม ท่ี ..........................ลงวันท่ี 

.......................... ขออนุมัติเบิกจ?ายเงินตามกิจกรรมดังกล?าว รายละเอียดดังบันทึกเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 

 1. ทราบ 

 2. พิจารณาอนุมัติจ?ายเงินตามรายการ .......................... โดยให6ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ6างตามระเบียบพัสดุ 

     จำนวน  ...........................-  บาท  (-..........................บาทถ6วน-) 

(ลงช่ือ) ..........................................เจ6าหน6าท่ีการเงิน 

                     (..............................................) 

- ทราบ 

- อนุมัติ 

(ลงช่ือ) ..........................................   

       (..............................................) 

ผู6อำนวยการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม

บันทกึข้อความ 
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สัญญายืมเงินเลขท่ี…........................................................     วันท่ี....................................................     ส?วนท่ี 1 

ช่ือผู6ยืมเงิน.........................................................................     จำนวนเงิน................................บาท     แบบ 8708 

ใบเบิกเงินค"าใช8จ"ายในการเดินทางไปราชการ 

ท่ีทำการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม 

วันท่ี  .......  เดือน  ................... พ.ศ. ............. 

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกค?าใช6จ?ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน   ผู6อำนวยการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม 

 ตามคำสั่งที่ ...................  ลงวันที่ ......................  ได6อนุมัติให6ข6าพเจ6า............................... ตำแหน?งครู ค.ศ....พร6อม

ด6วย................................. ตำแหน?งครู ค.ศ.............. และ................................. ตำแหน?งครู ค.ศ.............. เดินทางไปราชการ

เพื่อ............................................................................................ ณ ........................................ อำเภอ......................... จังหวัด

.................... โดยออกเดินทางจาก (  ) บ6านพัก  (   ) สำนักงาน (  ) ประเทศไทย ต้ังแต?วันท่ี ........................................... เวลา 

.................. น. และกลับถึง (   ) บ6านพัก (   ) สำนักงาน (   ) ประเทศไทย ตั้งแต?วันที่ ........................................... เวลา 

.................. น. รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี ……… วัน ............. ช่ัวโมง  

 ข6าพเจ6าขอเบิกค?าใช6จ?ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  (    ) ข6าพเจ6า (    ) คณะเดินทาง ดังน้ี   

ค?าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ……….   จำนวน............วัน     รวม  .......... บาท 

ค?าเช?าท่ีพักประเภท.................    จำนวน .......... คืน           รวม ........... บาท 

ค?าพาหนะ             รวม ........... บาท 

ค?าใช6จ?ายอ่ืน                รวม ........... บาท 

             รวมท้ังส้ิน ........... บาท 

จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)  (-.........................................................-) 

  ข6าพเจ6าขอรับรองว?ารายการท่ีกล?าวมาข6างต6นเปNนความจริง และหลักฐานการจ?ายท่ีส?งมาด6วย จำนวน

.............ฉบับ  รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต6องตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

    (ลงช่ือ)................................................ผู6รับเงิน 

           (............................................) 

                 ตำแหน?ง ......................... 
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ได6ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ?ายเงินถูกต6องแล6ว     

เห็นควรอนุมัติให6เบิกจ?ายได6 
 

 

          (ลงช่ือ)................................................ 

                     (นางภริตพร  อินทะนัน) 

                   ตำแหน?ง เจ6าหน6าท่ีการเงิน 

            วันท่ี   ................................................. 
 

 

                   อนุมัติให6จ?ายได6 
 

 

 

       (ลงช่ือ)................................................ 

                (นายพงศdสิทธ์ิ  สิริกาญจนd) 

   ตำแหน?ง  ผู6อำนวยการโรงเรียนก6างปลาวิทยาคม 

       วันท่ี   ................................................. 

 

                 ได6รับเงินค?าใช6จ?ายในการเดินทางไปราชการ     จำนวน  ...........................  บาท 

(-.....................-)  ไว6ถูกต6องแล6ว 

 
 

      (ลงช่ือ)..............................................ผู6รับเงิน             (ลงช่ือ)................................................ผู6จ?ายเงิน 

               (........................................)                                    (นางภริตพร  อินทะนัน) 

                  ตำแหน?ง ………………….                                    ตำแหน?งเจ6าหน6าท่ีการเงิน 

           วันท่ี ....................................                                  วันท่ี  .................................... 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี.............................................................วันท่ี........................................ 
 

หมายเหตุ........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 
 

 

คำชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป<นหมู;คณะและจำทำเบิกค;าใช-จ;ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต-นและสิ้นสุดลงการ   

                   เดินทางของแต;ละบุคคลแตกต;างกัน  ให-แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต;างกันของบุคคลนั้นในช;องหมายเหต ุ

 2. กรณียื่นขอเบิกค;าใช-จ;ายรายบุคคล  ให-ผู-ขอรับเงินเป<นผู-ขอรับเงินเป<นผู-ลงลายมือผู-รับเงินและวันเดือนปQที่รับเงิน   

                   กรณีที่มีการยืมเงิน  ให-ระบุวันที่ที่ได-รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด-วย 

 3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค;าใช-จ;ายรวมเป<นหมู;คณะ  ผู-ขอรับเงินมิต-องลงลายมือชื่อในช;องผู-รับเงิน  ทั้งนี้ ให-ผู-มีสิทธิแต;ละ  

    คนลงลายมือผู-รับเงินในหลักฐานการจ;ายเงิน (ส;วนที่ 2)
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   หลักฐานการจ?ายเงินค?าเดินทางไปราชการ                      ส?วนท่ี 2 

ช่ือส?วนราชการ       โรงเรียนก6างปลาวิทยาคม    อำเภอ ทุ?งสง     จังหวัดนครศรีธรรมราช             แบบ  8708 

               ประกอบใบเบิกเงินค?าใช6จ?ายในการเดินทางไปราชการของ …………………………………………..ลงวันท่ี ...............  เดือน ..................  พ.ศ. 2567     

ที่ ชื่อ – สกุล ตำแหน1ง 
ค1าใช6จ1าย 

รวม 
ลายมือชื่อ วัน เดือน ป@ 

หมายเหต ุ
ค1าเบี้ยเลี้ยง ค1าเช1าที่พัก ค1าพาหนะ ค1าใช6จ1ายอื่น ผู6รับเงิน ที่รับเงิน 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

รวมเงิน       ตามสัญญา เงินยืมเลขที…่ วันที่..... 
 

จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)    (-สองพันส่ีร6อยส่ีสิบบาทถ6วน-)   

คำชี้แจง   1. ค;าเบี้ยเลี้ยงและค;าเช;าที่พักให-ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต;ละบุคคลในช;องหมายเหตุ                                  ลงชื่อ........................................................ 

             2. ให-ผู-มีสิทธิ์รับเงินแต;ละคนเป<นผู-ลงลายมือชื่อผู-รับเงินและวันเดือนปQที่ได-รับเงิน กรณีเป<นการรับเงินจาก                                            (นางภริตพร  อินทะนัน) 

                เงินยืมให-ระบุวันที่ ที่ได-รับจากเงินยืม                                                                                                                         ตำแหน;งเจ-าหน-าที่การเงิน 

             3. ผู-จ;ายเงิน หมายถึง  ผู-ที่ของยืมเงินจากทางราชการ และจ;ายเงินยืมนั้นให-แก;ผู-เดินทางแต;ละคน เป<นผู-ลงลายมือชื่อผู-จ;ายเงิน               วันที่ ................................... 
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ยื่นแบบคำขอเบิกเงินสวัสดิการฯ ภายในวันที่ 2 
ของทุกเดือน พร<อมแนบหลักฐาน 

เจ<าหน<าที่ : ตรวจสอบความถูกต<องของเอกสาร
และหลักฐานประกอบ 

เจ<าหน<าที่ : ลงทะเบียนคุมการเบิกจIาย และ
จัดทำขออนุมัติเบิกจIายเงินเพ่ือเสนอ

ผู<อำนวยการ 

ผู<อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ 

เจ<าหน<าที่ : นำสIงเอกสาร สพม.นศ 

ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการฯ (คQาเชQาบ6าน คQาศึกษาบุตร คQารักษาพยาบาล) 

เอกสารประกอบแบบคำขอเบิกเงินสวัสดิการฯ 

1. คIาศึกษาบุตร : แนบสูจิบัตรหรือสำเนา

ทะเบียนบ<านของบุตร 

2. คIารักษาพยาบาล : แนบสำเนาทะเบียน

บ<านผู<ใช<สิทธิ สำเนาทะเบียนสมรส สำเนา

บัญชีธนาคาร 

3. คIาเชIาบ<าน : แนบใบเสร็จจIายเงิน 

งานสวัสดิการข6าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

 1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก;ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 1-7) 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกจ$ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551 

และท่ีแก;ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2553 และ พ.ศ.2560 

 3. พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ6เกี่ยวกับการจ$ายเงินบางประเภท ตามงบประมาณรายจ$าย 

พ.ศ.2518 

 4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 และท่ีแก;ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 

 5. หลักเกณฑ6กระทรวงการคลังว$าด;วยวิธีการเบิกจ$ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.

2553 
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เจ<าหน<าที่พัสดุกลุIมงานฯ /กลุIมสาระ
การเรียนรู< จัดทำขออนุมัติจัดซื้อ/    

จัดจ<าง 

เจ<าหน<าที่พัสดุลงทะเบียนคุมการ
จัดซ้ือ/จัดจ<าง 

งานแผนงานตรวจสอบรายการและ
งบประมาณที่ได<รับจัดสรร 

เจ<าหน<าที่การเงินลงทะเบียนคุมการ 
ขอใช<เงิน 

หัวหน<าเจ<าหน<าที่พัสดุเสนอผู<บริหาร 

ผู<อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ 

เจ<าหน<าที่พัสดุดำเนินการจัดซ้ือ/     
จัดจ<างตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ<าง 

ข้ันตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำปZ 

- การจัดจ;างต;องแนบเอกสารขอบเขตงาน 

(TOR) 

- การจัดซ้ือครุภัณฑ6 ต;องแนบเอกสาร

คุณลักษณะเฉพาะ ของครุภัณฑ6 

กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการจัดซื้อจัดจ;าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. หนังสือ สพฐ. ที ่ ศธ 04002/ว2983 ลงวันที ่ 23 

พฤศจิกายน 2555 เร ื ่องหลักเกณฑ6การเบิกจ $าย

ค$าใช;จ$ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร;างความรู;ให;แก$

ผู;เรียน 

 

งานแผนงาน-งานพัสดุ 
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เจ<าหน<าที่พัสดุตรวจนับพัสดุ (เบื้องต<น) และรับเอกสารใบสIงมอบงานจ<าง ใบสIงของ บิลเงินสด 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ จากผู<ขาย  

เจ<าหน<าที่พัสดุจัดทำใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุ บัญชีวัสดุ เอกสารภาษีหัก ณ ที่จIาย บันทึกข<อความ
ขออนุมัติเบิกจIาย พร<อมทั้งติดตามลายเซ็นของผู<มีสIวนเก่ียวข<องในเอกสารทั้งหมด 

หัวหน<าเจ<าหน<าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต<องของเอกสารจัดซ้ือจัดจ<างและสIงตIอให<เจ<าหน<าที่การเงิน 

เจ<าหน<าที่การเงินตรวจสอบความถูกต<อง ลงนามและเสนออนุมัติจIายเงิน 

ผู<อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติจIายเงิน 

ข้ันตอนการเบิกจQายพัสดุและเอกสารการล6างหน้ี 

งานพัสดุ-การเงิน-บัญชี 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข6อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการจัดซ้ือจัดจ;างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04002/ว2983 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2555 เร่ืองหลักเกณฑ6การเบิกจ$ายค$าใช;จ$ายใน

การจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร;างความรู;ให;แก$ผู;เรียน 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด$วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548 เร่ืองการเบิกจ$าย

งบประมาณเงินอุดหนุน 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/24303 ลงวันท่ี 8 สิงหาคม 2515 เร่ืองการบัญชีสำหรับหน$วยงาน

ย$อย 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าด;วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ$ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ

เงินส$งคลัง พ.ศ.2562 

6. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ;างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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