
คู่มอืการปฏบิัตงิานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
ด้านการใหบ้ริการ 

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม อ าเภอเมืองบุรีรมัย ์ จังหวัดบุรีรมัย์
ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศกึษาบุรรีัมย์

ปีงบประมาณ 2566



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

  
 
 
 
 

 วิสัยทัศน์ของโรงเรียน  
  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคมจัดการศึกษาเพ่ือมุ่งให้ผู้เรียนมีความรู้คู่คุณธรรม  ดำรงไว้ความเป็นไทย ใส่ใจ
สิ่งแวดล้อม  น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
  พันธกิจ 
  1.  พัฒนาด้านพุทธิศึกษา  จริยศึกษา  ให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
  2.  พัฒนาด้านอาชีวะให้ผู้เรียนก้าวสู่อาชีพ 
  3.  พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ือโอกาสและทางเลือกสำหรับทุกคน 
  4.  พัฒนาครูและบุคลากรให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
  5.  ส่งเสริมการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
  6.  ส่งเสริม สนับสนุน ใหโ้รงเรียนเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 
  7.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนเห็นคุณค่าและดํารงไว้ซึ่งความเป็นไทย 
 
  เอกลักษณ์ 
  “โรงเรียนรักษ์สิ่งแวดล้อม” 
 
  อัตลักษณ์ 
  “เรียนรู้สู่อาชีพ” 
 
            จุดเน้น/นโยบายของสถานศึกษา 
  เป้าประสงค์ 
  1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  มีคุณธรรม จริยธรรมและดำรงไว้ซึ่งความเป็นไทย 
  2. ผู้เรียนมีทักษะด้านวิชาชีพตามความถนัดและความสนใจ 
  3. โรงเรียนมีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีประสิทธิภาพ  สร้างโอกาสและทางเลือกสำหรับทุกคน 
  4. ครูและบุคลากรมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและสามารถจัดการเรียนการสอนตามาตรฐาน
การศึกษา 
  5. โรงเรียนมีการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
  6. โรงเรียนเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
    ปรัชญาประจำโรงเรียน 
                “ปญฺญานรานํรตนํ”  ปัญญาเป็นสิ่งประเสริฐของมนุษย์ 
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 วิสัยทัศน์ 
                      บุคลากรในฝ่ายบริหารงบประมาณ  ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง  รวดเร็ว และโปร่งใส 
 
  พันธกิจ 
     1. สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้องสมบูรณ์ 
     2. ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว  และลดขั้นตอนที่ซับซ้อน 
      3. มุง่มั่นพัฒนางานให้มีความพร้อม ในการปฏิบัติงานในทุกข้ันตอน 

 
                เป้าประสงค์ 
                       การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความถูกต้อง ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ ด้วยความรวดเร็วการ
ปฏิบัติงานทุกขั้นตอนมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

 

 

 

 

  

 วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

หนา้ -2- 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
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นายธีรพงษ์  เช่นพมิาย 

หวัหนา้ฝ่ายบรหิารงบประมาณ   

นางวารนิทร ์ แดงชาต ิ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 

นางสาวธิตมิา ทองค า 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและเจ้าหน้าท่ีบญัชี 

นางสาวปารฉิตัร ปะโสทะสงั 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีน่โยบาย 
และแผนการเงิน 

นายธีรพงศ ์เช่นพิมาย 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัด ุ

นางธณญา  สวุรรณเหลา 

เจา้หนา้ที่พสัด ุ
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 1.  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
   นายอกรณ์เชฐ  จันทร์โสดา     รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑)  อำนวยการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่กำหนด 
 ๒)  ร่วมพัฒนางานฝ่ายบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๓)  นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๔)  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  นายธีรพงศ์  เช่นพิมาย     ครู  คศ.๓ 
 ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑)  รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงบประมาณ 
 ๒)  ประสานงานกับหัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  เพื่อให้การดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  
 ๓)  ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๔)  นิเทศ  ติดตาม  ผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ  และเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 
 ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๑.  นายธีรพงศ์   เช่นพิมาย      ครู  คศ.๓     ประธานกรรมการ 
 ๒.  นางวารินทร์  แดงชาติ      ครู  คศ.๓     รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นางธิติมา  ทองคำ       ครู  คศ.๒     กรรมการ 
 ๔.  นางธนญา  สุวรรณเหลา     พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   กรรมการ 
 ๕.  นางสาวปาริฉัตร  ปะโสทะกัง    ครู  คศ.๒     กรรมการและเลขานุการ 
 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๑) เป็นที่ปรึกษาในการกำหนดนโยบายในการดำเนินงาน ของฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 ๒) ร่วมพิจารณางาน โครงการ งบประมาณของงานต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๓) ติดตาม ดูแลการดำเนินงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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      4.งานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินงบประมาณทั้งในและนอกงบประมาณ 
 ๑. นายธีรพงศ์ เช่นพิมาย       ครู คศ.๓      หัวหน้า 
 ๒. นางวารินทร์  แดงชาติ      ครู คศ.๓      ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวปาริฉัตร ปะโสทะกัง     ครู คศ.๒     ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวธิติมา  ทองคำ      ครู คศ.๒     ผู้ช่วย 
 ๖. นางธนญา สุวรรณเหลา      พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ    ผู้ช่วย 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๑)  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
   (๑)  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผน การใช้งบประมาณรายไตรมาส 
             (๒)  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
              (๓)  จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
              (๔)  ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
              (๕)  จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
              (๖)  รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
              (๗)  สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษา 
 ๒)  การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
    (๑)  กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPls) ของ
สถานศึกษา 
              (๒)  จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
              (๓)  สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
              (๔)  ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
              (๕)  รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนอุตรดิตถ์ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ เพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๓)  การกำกับ (Monitoring) 
   (๑)  โรงเรียนจัดระบบกำกับ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามกลยุทธ์ขององค์กร (โรงเรียน) และกลยุทธ์
ของแผนงานในเรื่องขั้นตอน วิธีการ บุคลากรระยะเวลาดำเนินการ และงบประมาณ 
   (๒)  โรงเรียนจัดให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการปฏิบัติงานทั้งก่อนดำเนินการระหว่างดำเนินการและ
สิ้นสุดการดำเนินการเพ่ือให้ทราบความก้าวหน้า อุปสรรค ปัญหาและความสำเร็จของงาน 
 ๔)  ติดตามประเมินผล (Audition) 
   (๑)  การตรวจสอบหรือประเมินภายใน (Internal Quality Audit) โรงเรียนจะประเมินตนเอง 
(School Self Evaluation) เป็นการภายในโดยคณะกรรมการโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบ การปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 
ได้แก่ การวางแผนการจัดองค์กร การจัดบุคลากร การนำไปปฏิบัติ การควบคุม การจัดสรรงบประมาณ การติดตาม
ประเมินผล ทั้งนี้ เพื่อนำข้อมูลมาปรับปรุงพัฒนางาน 
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              (๒)  การตรวจสอบหรือประเมินจากภายนอก (External 2) Quality Audit) โรงเรียนจะได้รับการ
ประเมินจากองค์กรอิสระซึ่งเป็นองค์กรมหาชนที่รัฐบาลกำหนดประเมิน เพ่ือรับรองมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
 ๕)  การรายงาน (Reporting) 
              ให้ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนกลยุทธ์ที่กำหนดไว้จัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานทุกสิ้นปีการศึกษาโรงเรียนจัดทำรายงานประจาปี เพื่อรายงานภาพรวม ของการดำเนินงานตามแผนกล
ยุทธ์ รวมทั้งผลสำเร็จ อุปสรรค ปัญหาด้านปัจจัย กระบวนการ และสิ่งที่โรงเรียนจะดำเนินการต่อไป โรงเรียนจัดทำ
สรุปรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแผนกลยุทธ์เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และรายงานผู้ปกครอง / 
ชุมชน / ประชาชน 
 ๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕  งานบริหารการเงินและบัญชี 
  1. นางวารินทร์  แดงชาติ   ครู คศ.3   หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
  2. นางสาวธิติมา  ทองคำ    ครู คศ.2   เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 งานการเงิน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑)  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ     
   (๑)  จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน   งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
         (๒)  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ     
   (๓)  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติการใช้     
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
  ๒)  โอนเงินงบประมาณให้เป็นไปตามขั้นต้นและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  ๓)  การบริหารการเงิน     
        (๑)  เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  ๔)  งานการเงินงบประมาณ  มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     
        (๑)  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
        (๒)  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 
        (๓)  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ 
        (๔)  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
        (๕)  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
        (๖)  ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
        (๗)  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ        
รักษาพยาบาล, เงินคา่เช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากรรับเงิน ทางธนาคาร 
        (๘)  ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก่ 
บุคลากรทุกคน 
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        (๙)  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ ในเรื่องเกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
       (๑๐)  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
  ๕)  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (๑)  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
        (๒)   รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
        (๓)  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
        (๔)  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
        (๕)  ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
        (๖)  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
        (๗)  ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
        (๘)  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
        (๙)  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
        (๑๐)  ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
        (๑๑)  ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
        (๑๒)  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
  ๖)  การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน  
       (๑)  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง 
ในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 
        (๒)  จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง            
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี ให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
         (๓)  การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก 
  ๗)  ประสานการทำงานของแผนกการเงิน 
  ๘)  ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
  ๙)  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานบัญชี 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑)  จัดทำบัญชีการเงิน 
   (๑)  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
   (๒)  ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก 
และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
   (๓)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
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         (๔)  บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือ 
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 
         (๕)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน   
         (๖)  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    
ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อม
ราคา ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
         (๗)  ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและ 
ปิดรายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง
เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
           (๘)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
           (๙)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลง   ลายมือชื่อย่อกำกับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
  ๒)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖  งานจัดทำและเสนอของบประมาณฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  ๑.  นางสาวปาริฉัตร  ปะโสทะกัง    ครู  คศ.๒     หัวหน้า 
  ๒.  นายธีรพงศ์   เช่นพิมาย     ครู  คศ.๓     ผู้ช่วย 
ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑)  การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
   (๑)  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
           (๒)  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้อง
ดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           (๓)  ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
           (๔)  วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 
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           (๕)  ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
           (๖)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
    ๒)  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
           (๑)  จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
           (๒)  จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่
ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน
โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ 
          (๓)  จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย         
   (๔)  จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  ๓)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
   1. นายธีรพงศ์ เช่นพิมาย     ครู คศ.3      หัวหน้า 
   2. นางวารินทร์  แดงชาติ    ครู คศ.3      ผู้ช่วย 
   4. นางสาวปาริฉัตร ปะโสทะกัง   ครู คศ.๒     ผู้ช่วย 
   5. นางสาวธิติมา  ทองคำ    ครู คศ.2     ผู้ช่วย 
   6. นางธนญา สุวรรณเหลา    พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ    ผู้ช่วย 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑)  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบรายงาน
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
  ๒)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
  ๓)  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  ๔)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
  ๑.  นายธีรพงศ์  เช่นพิมาย     ครู  คศ.๓    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ๒.  นางสาวคณิตตา  มีเสียง    ครู  คศ.๓    เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  ๓.  นายเสริมศักดิ์  ทองนำ     ครู  คศ.๒    เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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  ๔.  นางสาวจรีพร  เพประโคน    ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายกิจการนักเรียน 
  ๕.  นางสาวกุสุมา  กลิ้งรัมย์    ครู  คศ.๒    เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายวิชาการ 
  ๖.  นางธนญา  สุวรรณเหลา    พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑)  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
        (๑)  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน 
         (๒)  จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
         (๓)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจาก เงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
         (๔)  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และท่ียัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
          (๕)  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็
ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
          (๖)  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
   (๗)  จัดทำรายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์ให้
เหมาะสมกับการใช้งาน 
  ๒)  การจัดหาพัสดุ 
        (๑)  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 
          (๒)  จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
  ๓)  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
        (๑)  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 
         (๒)  ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน 
โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
          (๓)  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเม่ือตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
  ๔)  การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
       (๑)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
        (๒)  กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
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        (๓)  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
        (๔)  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
        (๕)  จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
        (๖)  ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
        (๗)  ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
        (๘)  ดำเนินการเบิก จ่าย วัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
        (๙)  เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอ่ืนๆ 
        (๑๐)  บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
        (๑๑)  ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบ 
        (๑๒)  ดำเนินการของอนุญาตจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
        (๑๓)  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณในเรื่องพัสดุครุภัณฑ์ 
  ๕)  ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๙  งานจัดระบบควบคุมภายใน 
   1. นายพนัส  วิโสรัมย์     ครู คศ.3   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   2. นายบุญช่วย สายลาม    ครู คศ.3   หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน 
   3. นายไพรวัลย์  โพธิ์เปี้ยศรี   ครู คศ.3   หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
   4. นางสาวอรณิชชา เมธาชัยสกุล  ครู คศ.3   หัวหน้าฝ่ายบุคคล 
   5. นายธีรพงศ์ เช่นพิมาย     ครู คศ.2    หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
   6. นางสาวปาริฉัตร  ปะโสทะกัง  ครู คศ.๒   หัวหน้างานควบคุมภายใน 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  ๒)  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
  ๓)  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
  ๔)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  ๕)  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการดำเนินงาน
ตามภารกิจ 
  ๖)  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
  ๗)  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  ๘)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
  ๙)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๐  งานพัสดุฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  ๑.  นายธีรพงศ์  เช่นพิมาย      ครู  คศ.๓     หัวหน้า 
  ๒.  นางธนญา  สุวรรณเหลา     พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๑)  จัดทำรายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์ให้
เหมาะสมกับการใช้งานของฝ่ายงานบริหารงบประมาณ 
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 ๒)   ซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายงานบริหารงบประมาณให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
 ๓)  ทำหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายงานบริหารงบประมาณ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดยเน้น
ความประหยัดเป็นสำคัญ 
 ๔)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๑  งานนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  ๑.  นางสาวปาริฉัตร  ปะโสทะกัง              ครู  คศ.๒     หัวหน้า 
  ๒.  นายธีรพงศ์  เช่นพิมาย                      ครู  คศ.๓     ผู้ช่วย 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 การจัดและเสนอของบประมาณ 
  ๑)  การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
                (๑)  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                (๒)  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้อง
ดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              (๓)  ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
                (๔) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 
                (๕)  ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
                (๖)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
    ๒)  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
                (๑)  จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
               (๒) จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่
ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน ๓ ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน
โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ 
               (๓)  จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย         
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        (๔)  จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  ๓)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 การจัดสรรงบประมาณ 
       ๑)  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
                 (๑)  จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ       
                 (๒)  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
                 (๓)  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร     
                 (๔)  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม
แผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสาย
งาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 
                 (๕)  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
                 (๖)  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
                 (๗)  จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
                 (๘)  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
                 (๙)  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  ๒)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
         ๑)  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน            
                  (๑)  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
                  (๒)  จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
                  (๓)  ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนตรวจสอบ ติดตาม
ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
                  (๔)  จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ 
                  (๕)  รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                  (๖)  สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒)  ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
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                  (๑)  กำหนดปัจจัยหลักความสำคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators:KPls) ของ
สถานศึกษา 
                  (๒)  จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
                  (๓)  สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
                  (๔)  ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
                  (๕)  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๒  งานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
   ๑.  นางสาวธิติมา  ทองคำ      ครู คศ.๒     หัวหน้า 
   ๒.  นางสาวปาริฉัตร  ปะโสทะกัง    ครู คศ.๒     ผู้ช่วย 
   ๓.  นางธนญา  สุวรรณเหลา     พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
 ขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๑)  ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๒)  จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปีของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๓)  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๔)  ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๕)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๖)  สรุปผลการดำเนินงานโครงการของฝ่ายบริหารงบประมาณ รายงานผู้ช่วยผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ
ฝ่ายบริหารงบประมาณ เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๗)  ดำเนินงานกิจกรรม ๕ ส. ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๘)  จัดสำนักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน ๕ ส ขั้นพื้นฐานในสำนักงานท่ี
โรงเรียนกำหนด 
 ๙)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวทางการพัฒนาฝ่ายบริหารงบประมาณ 

การบริหารจัดการ 
            1) จัดระบบการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัว  ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน 
            2) จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ให้เพียงพอกับการงานที่ได้รับมอบหมาย 
            3) มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
            4) จัดเก็บข้อมูล/เอกสารให้สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
            5) กำหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานแต่ละงานให้ชัดเจน  โดยใช้การวางแผนการปฏิบัติงานทั้งระยะสั้น
และระยาว 
            6) เมื่อสิ้นภาคเรียนให้ทุกฝ่ายงานสรุปผลการดำเนินงานเพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
            7)  เจ้าหน้าที่ทุกคนที่ปฏิบัติงานต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง 
           8)  บุคลการทุกคนต้องปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 
           9)  สร้างความเป็นกันเองในฝ่ายบริหารงาน 
          10) ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มีความก้าวหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
          11) ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในทางวิชาการ 
          12) สร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 
บุคลากร 

          1) ต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าที่ 
          2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์ สุจริต และเต็มความสามารถ           
          3) กำหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานแต่ละงานให้ชัดเจน โดยมีการวางแผนการปฏิบัติงานทั้งระยะยสั้นและ
ระยะยาว 
          4) ต้องมีการประชุมวางแผนในการจัดทำแผนงานที่รับผิดชอบในแต่ละปีงบประมาณ  เพ่ือลงในแผนปฏิบัติ
งานราชการของโรงเรียน 
          5) ต้องปฏิบัติหน้าที่อยู่เวร เพ่ือประสานงานราชการกับฝ่ายบริหารอื่นๆในช่วงปิดภาคเรียน 
 
ห้องสำนักงาน 
          1) ชว่ยกันดูแล รักษาความสะอาด  และการเปิด-ปิดสำนักงาน 
          2) อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องปิดทุกครั้ง เมื่อเสร็จสิ้นในแต่ละวัน           
          3) ข้อมูล/เอกสาร   ต้องจัดให้เป็นระเบียบหลังการใช้งาน 
        4) ควบคุม  กำกับ  ดูแล การปฏิบัติงานของแม่บ้านในการรักษาความสะอาด  
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การดำเนินการขออนุมัติจัดกิจกรรม/ใช้เงิน ในการจัดกิจกรรม/โครางการตามแผนปฏิบัติราชการปี 2565 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารแนบ หมายเหตุ 
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดกิจกรรม/ใช้เงิน 
1.ขออนุมัติจัดกิจกรรมใช้    

- งานประจำ 
- งานตามวิสัยทัศน์ 

เจ้าของโครงการ 1.โครงการที่เสนอขอ 
(ต้องอยู่ในแผนปฏิบัติงาน 
ปีงบประมาณ 2565) 
2.แบบประเมินการจัด
กิจกรรม 

ส่งก่อนการจัด
กิจกรรม 10 วัน 

2.ขออนุมัติจัดกิจกรรม/
ขออนุมัติใช้เงิน 

เจ้าของโครงการ 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
จัด/ใช้เงินในการจัดกิจกรรม
(ต้องระบุวันที่จัดกิจกรรม/
จำนวนที่ขออนุมัตืให้ชัดเจน
และครบถ้วน 
2.โครงการที่ผ่านการ
ตรวจสอบจากฝ่ายแผน 
3.สัญญายืมเงิน พร้อม
รายละเอียดการยิมเงิน(ตาม
เงื่อนไขท่ีสามารถยื่นได้) 

ส่งก่อนการจัด
กิจกรรม 5 วัน 
ทำการ 

ขั้นตอนการคุมยอดการใช้เงิน/การอนุมัติ เสนอผ่านหัวหน้าแผนฯ(นางสาวปาริฉัตร ปะโสทะกัง/รองฯ/ผู้อำนวยการ 
จัดทำเอกสารจัดซื้อ/จัด
จ้าง/ขออนุมัติต่างๆตามที่
จะจัดกิจกรรม เมื่อได้ใบส่ง
ของมาแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุของแต่ละฝ่าย 1.แบบฟอร์มขออนุมัติต่างๆ
ต้องกรอก รายละเอียดให้
ครบถ้วนและถูกต้อง 

ก่อนการจัด
กิจกรรม 

ขั้นตอนการคุมยอดการใช้เงิน/การอนุมัติ เสนอผ่านหัวหน้าแผนฯ(นางสาวปาริฉัตร ปะโสทะกัง/รองฯ/ผู้อำนวยการ 
การสั่งจ่าย นางวารินทร์  แดงชาติ  ส่งก่อนการจัด

กิจกรรม 5 วัน 
ทำการ 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
1.คืนเงินยืม นางวารินทร์  แดงชาติ 1.สัญญายืมเงิน 

2.เงินสดที่จะคืน (ครั้งที่ 1) 
หักล้างเงินยืม 
(ครั้งที่ 1) 

2.จัดส่งสรุป 
การจัดกิจกรรม 

ส่งที่นางสาวปาริฉัตร ปะโสทะกัง 1.แบบประเมินผลการจัด
กิจกรรม 

ภายใน 15 วัน 
หลังจากการ 
จัดกิจกรรม 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารแนบ หมายเหตุ 
3.จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย 
(ครั้งที่1) 

นางวารินทร์  แดงชาติ 1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
ใช้เงินในการจัดกิจกรรม ที่
ระบุวันที่จัดกิจกรรม/
จำนวน เงินที่ใช้ในการจัด
กิจกรรม/แยกประเภท การ
ใช้เงิน 
2.แบบฟอร์มขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินในการ จัดซื้อวัสดุ/
จ้างเหมา/อื่นๆที่ได้รับอนุมัติ 
หลักการไว้ (กรอก
รายละเอียดให้  ครบถ้วน
และถูกต้อง) 
3.แบบประเมินผลการจัด
กิจกรรมที่ผ่าน การ
ตรวจสอบจากฝ่ายฯ 
4.บันทึกข้อความที่ได้รับ
อนุมัติให้จัดกิจกรรม พร้อม
โครงการ 

-ภายใน 15 วัน
หลังจากจัด
กิจกรรม 
-หักล้างเงินยืมครั้ง
ที่ 1/2 

4.ตรวจสอบเอกสาร 
(กรณีแก้ไข) 

นางสาวธิติมา  ทองคำ 1.ใบปะหน้าบันทึกการ
ตรวจสอบเอกสาร พร้อม
เอกสารทั้งหมด 

1.ให้แก้ไขภายใน 
3 วันทำการ หาก
ไม่แก้ไขตาม
กำหนดจะยกเลิก
การ หักล้างเงินยืม 
2.หากไม่ส่งเอกสาร
ที่กชแก้ไขคืนหลง
จากเสร็จสิ้น
กิจกรรมภายใน 
30 วัน มิฉะนั้น 
ท่านต้องดำเนินคืน
เงินเท่ากับจำนวนที่
ยืมในแต่ละครั้ง 

จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
(ครั้งที่ 2) 

เจ้าของโครงการ 1.เอกสารที่ส่งให้ตรวจ 
ครั้งที่ 1 

ภายใน 3 วัน  
ทำการ 

หมายเหตุ  หากไม่ส่งคืนเงินยืมตามกำหนด  จะไม่สามารถยืมเงินในครั้งต่อไป จนกว่าจะมีการคืนเงินยืม 
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แนวปฏิบัติการยืมเงินและการขอใช้เงินตามโครงการ 
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  ต.สวายจีก  อ.เมืองบรุีรัมย์  จ.บุรีรัมย ์

 ขั้นตอนการยืมเงินเพื่อจัดทำโครงการ 
1. เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1.1 กรณีเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม / จัดงาน 
1. บันทึกข้อความขอยืมเงิน (ตามแบบฟอร์ม) 
2. สัญญาการยืมเงิน  จำนวน 2 ฉบับ (ตามแบบฟอร์ม) 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงิน  จำนวน  2  ฉบับ (ตามแบบฟอร์ม) 
4. โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 
5. ตารางการอบรม หรือประชุมสัมมนา 
6. หนังสือแจ้งให้มาอบรม หรือประชุมสัมมนา 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร) 

 
      1.2 กรณีเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. บันทึกข้อความขอยืมเงิน (ตามแบบฟอร์ม) 
2. สัญญาการยืมเงิน  จำนวน 2 ฉบับ (ตามแบบฟอร์ม) 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงิน จำนวน  2  ฉบับ  (ตามแบบฟอร์ม) 
4. หนังสือแจ้งให้ไปเข้าร่วมการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา และคำสั่งซึ่งได้รับอนุญาต

จากผู้มีอำนาจแล้ว 
5. ตารางการอบรม 
6. รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรให้ไปร่วมประชุมสัมมนา หรืออบรม 

 
• หากส่งเอกสารประกอบการยืมเงินไม่ครบ  อาจพิจารณาไม่อนุมัติให้ยืมเงิน  
• ส่งหลักฐานการขอยืมเงิน ถึง เจ้าหน้าที่การเงิน ก่อนการใช้เงิน  5 วันทำการ 

 
 หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 

2.1  การอบรม และการประชุมสัมมนา 
  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1. โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
2. ตารางการอบรม 
3. หนังสือแจ้งให้เข้ารับการอบรม 
4. บัญชีลงเวลา (มีเวลามาและเวลากลับ) 
5. ใบสำคัญรับเงิน (ผู้รับจ้างทำอาหารเป็นผู้ลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงินลงนามผู้จ่ายเงิน) 
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ของผู้รับจ้างทำอาหาร โดยเจ้าของบัตรเป็นผู้ลงนาม

รับรองสำเนา 
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  ค่าตอบแทนวิทยากร 
1. โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
2. ตารางการอบรม 
3. หนังสือเชิญวิทยากร 
4. ใบสำคัญรับเงิน (วิทยากร ลงนามผู้รับเงิน และผู้ยืมเงิน ลงนามผู้จ่ายเงิน) 

  ค่าสถานที่ 
1. โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
2. ตารางการอบรม 
3. ใบเสร็จรับเงิน 

2.2  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสือแจ้งให้ไปเข้าร่วมการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา ซึ่งได้รับอนุญาตจาก ผู้มีอำนาจ

แล้ว 
2. ตารางการอบรม 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าที่พัก) กรณีเบิกเต็มสิทธิ์ (ถ้าเหมาจ่ายไม่ต้องแนบใบเสร็จ) 
4. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
5. สำเนาคำสั่งขออนุญาตไปราชการ โดยผู้ขอเบิกเป็นผู้ลงนามรับรองสำเนา 
6. รายละเอียดของงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ไปอบรม ประชุม หรือสัมมนา 

3.  สัญญาการยืมเงิน  จำนวน  1  ฉบับ 
4.  ประมาณการค่าใช้จ่าย  จำนวน  1  ฉบับ 
5.  บันทึกการส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืม  (ตามแบบฟอร์ม) 
 
ขั้นตอนการขอใช้เงินตามแผนปฏิบัติงาน 
 
     
 
 
 
 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความขอใช้เงิน 
พร้อมประมาณการ 

ค่าใช้จ่าย (ฉบับสมบูรณ์) 
แบบฟอร์มขอรับที่ 

ครูปาริฉัตร  ปะโสทะกัง 

ส่งต่อมายังหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือจัดซื้อ 
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ 
หากต้องการดำเนินการเอง 
ให้นำสำเนาบันทึกข้อความ
ไปส่งที่ร้านด้วย 1 ฉบับ 

เมื่อดำเนินการจัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วให้
พัสดุฝ่ายทำตั้งเบิก(ฉบับ
สมบูรณ์) นำส่งที่เจ้าหน้าที่
พัสดุฝ่ายของกลุ่มงานนั้นๆ
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

หนา้ -20- 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

 

                                                    บันทึกข้อความ 

           ส่วนราชการ    โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  ต.สวายจีก  อ.เมือง  จ.บุรีรัมย์ 

  ที ่.................................                            วันที่....................................................... 
            เรื่อง    ขอยืม  (   )  เงินทดรองราชการ    (   ) เงินยืมราชการ   
 
            เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
 
                     ข้าพเจ้า.....................................................ตำแหน่ง......................................................... .......... 

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์  มีความประสงค์ขอยืม  (   ) เงินทดรองราชการ 
(   ) เงินงบประมาณ  จากแผนงบประมาณ.....................................................................................  

           ผลผลิต...........................................................กิจกรรม.......... ............................................................. 
           หมวดรายจ่าย...............................จำนวนเงิน.......................บาท(...................................................) 
           เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ....................................................................................................................  
           ระหว่างวันที่...........................................................ณ. .................................................. ................. 

               ในการยืมเงินครั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งใช้เงินยืมภายใน   
                                                                       (   ) 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  

                                                            (   ) 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

      ลงชื่อ.................................................ผู้ยืมเงิน 
           (........................................................) 
 

 
(สำหรับเจ้าหน้าที่) 

 
      เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

  ได้ตรวจสอบแล้ว ผู้ยืมเงินรายนี้ มิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมของทางราชการ 
  เห็นควร  อนุมัติให้ยืมเงิน   (   ) เงินทดรองราชการ    (   ) เงินงบประมาณ  
จำนวน............................บาท    (............................... ...................................................)  ได้ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และลงนามสัญญาการยืมเงิน 
 
 
              ลงชื่อ.................................................ผู้ยืมเงิน 
         (........................................................) 
                                                                          เจ้าหน้าที่การเงิน 

หนา้ -21- 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

สัญญาการยืมเงิน 
เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

เลขที่........... 

วันครบกำหนด 
....................... 

           
           ข้าพเจ้า.......................................................ตำแหนง่........................................................... 
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์  ความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียนสวายจีกพิทยา
คม  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ................................................................................................. ดังรายละเอียด
ต่อไปนี้ 

ค่าใช้จ่ายในการ
...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
 (ตัวอักษร) (........................................................................................)   รวมเงิน (บาท) 

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

               ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่
ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ   (   )   
ภายใน  30  วัน   นับแต่วันทีไ่ด้รับเงินนี้  
(   ) ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หัก
เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวน
เงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

            ลายมือชื่อ................................................................ผู้ยืม   วันที่..................................................... 
                         (...........................................................) 
 

เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

          ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตามใบยมืฉบับนี้ได้ จำนวน...................บาท (...........................................)    
ลงชื่อ.......................................................หัวหนา้เจ้าหนา้ที่การเงิน            วันที่........................................................... 
          ( นางวารินทร์   แดงชาติ )  
เห็นควรอนุมัติ 
       เห็นควรอนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน...............................บาท (…………….………………………..………………………...)   
ลงช่ือผู้อนุมัติ............................................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน  วันที่............................................................ 
              (นายอกรณ์เชฐ   จันทร์โสดา ) 
คำอนุมัติ 
       อนุมัติให้ยืมเงินตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน...............................บาท (…………….………………………………………......................….)  
ลงช่ือผู้อนุมัติ......................................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน    วันที่.......................................... 
             ( นายธีราพัฒน์   แก้วพลงาม   ) 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จำนวน...............................บาท (…………….……………………………………….)  ไว้เป็นการถูกตอ้งแล้ว 
   ลงชื่อ.....................................................................ผู้รับเงิน           วันที่........................................................................ 
          (.....................................................................) 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยมืเงินทดรองราชการ / เงินยืมราชการ 
 

 
รายการ 

จำนวนเงิน  
หมายเหตุ บาท สตางค์ 

1. ค่าพาหนะ/ค่าชดเชยน้ำมัน    
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง    
3. ค่าเช่าที่พัก    
4. ค่าลงทะเบียนประชุม/อบรม    
5. ค่าอาหารกลางวัน    
6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม    
7. ค่าจ้างวิทยากร    
8. ค่าเช่าสถานที่    
9.    
10.    

รวมทั้งสิ้น    
 

      ลงชื่อ...................................................ผู้ประมาณการ/ผู้ยืม 
        (...........................................................) 
 
หมายเหตุ 1.  ผู้ยืมเงิน เป็นผู้จัดทำประมาณการฯ 
  2.  ผู้ยืมเงินต้องประมาณการค่าใช้จ่ายที่จำเป็นจะต้องจ่ายจริงในการจัดกิจกรรมนั้น ๆ  
  3.  เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ / เงินยืมราชการ  ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
   3.1 กรณีเพ่ือจัดอบรม / หรือจัดงาน 
    3.1.1.  โครงการที่ได้รับการอนุมัติ จาก ผอ. แล้ว 
    3.1.2  ตารางการอบรมหรือประชุมสัมมนา 
    3.1.3  หนังสือแจ้งให้ข้าราชการมาอบรมหรือประชุมสัมมนา 
    3.1.4  หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร) 
   3.2  กรณีเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    3.2.1  หนังสือแจ้งให้ไปเข้าร่วมการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา และคำสั่งซ่ึง
ได้รับอนุญาตจาก 
              ผอ. แล้ว 
    3.2.2  รายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรให้ไปร่วมประชุมสัมมนา 
    3.2.3  ตารางการอบรม /ประชุม/สัมมนา 

* หากส่งเอกสารประกอบการยืมเงิน ไม่ครบ อาจพิจารณาไม่อนุมัติให้ยืมเงินราชการ * 
ส่ง หลักฐานการขอยืมเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน ก่อนการใช้เงิน  5  วันทำการ 
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.......................................................................................................................................................................................... 

 
                                           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  ต.สวายจีก  อ.เมืองบุรีรัมย์  จ.บุรีรัมย์ 
ที ่.............................................................................                วันที่
................................................................ 
เรื่อง    การส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืม   

 
 เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม   

 ตามท่ีอนุมัติให้ข้าพเจ้า  นาย / นาง / น.ส. .................................................................. .........ยืมเงิน 
(   ) ทดรองราชการ (   ) เงินงบประมาณ  เพื่อใช้ในการ............................................................. .................. 
............................................................................................................................. ........................................... 
ณ .................................................................. .....ระหว่างวันที่..................................................... .................... 

          ตามสัญญาการยืมเงิน เลขที่ บย.........../............ลงวันที่.....................จำนวนเงิน............... ........บาท 
(...........................................................................................................)  ครบกำหนดวันที่ ............................. 

 บัดนี้ ได้ดำเนินการตามงาน/โครงการ เสร็จสิ้นแล้วโดยมีค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา จัดงาน 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยง                      ............. บาท 
2.ค่าเข่าที่พัก                       .............บาท                  
3. ค่าพาหนะ/ชดเชยน้ำมัน      ............. บาท 
4.ค่าลงทะเบียน                   ............ บาท 
5.ค่าอาหารนักเรียน             ................บาท               

1.ค่าอาหารกลางวัน                  ...................บาท 
2.ค่าเช่าสถานที่                       ..................บาท 
3.ค่าตอบแทนวิทยากร               ..................บาท 
4.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม       ..................บาท 
5..............................................      ..................บาท 

            รวมทั้งสิ้น            ....................บาท                รวมทั้งสิ้น               .....………….บาท 
 

 คืนเงินสด จำนวน........................บาท (.........................................................................)  

 เห็นควร  ส่งหลักฐานให้ฝ่ายงบประมาณ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      
      (ลงชื่อ).........................................................ผู้ยืมเงิน 
                                                (.............................................................) 
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.......................................................................................................................................................................................... 

รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที่ 
 

วัน เดือน ปี 
 

รายการส่งใช้  
คงค้าง 

 
ลายมือชื่อผู้รับ 

 
ใบรับ
เลขที่ 

เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน 
 

         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

หมายเหตุ (1)  ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใดที่ 
                          ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  (2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
  (3)  บอกวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
  (4)  เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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.......................................................................................................................................................................................... 

                               (ตัวอย่าง) 

ใบสำคัญรับเงิน 

             
      ที่....................................... 

       วันที่.......เดือน................พ.ศ........... 

 ข้าพเจ้า................................................อยู่บ้านเลขท่ี.........................หมู่ที่...................  

ถนน............................ตำบล.......................อำเภอ.........................จังหวัด..............................  

ได้รับเงินจาก................................................................................................................ ........... 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 

ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร............จำนวน........ชั่วโมงละ ๆ 200 บาท  

 

 

 

 

 

  

รวมเงิน   

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

      (ลงชื่อ)..............................................ผู้รับเงิน 

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

                                                                          (ลงชื่อ)............................................ผู้จ่ายเงิน 

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

 

  *  การเดินทางไปราชการชั่วคราว  หมายถึง  การได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนให้ไป
ปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน  (สถานศึกษา)     

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.3. กรณีที่ไม่พักแรม  (หมายถึง  การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานที่ไปปฏิบัติราชการทุกวัน)   
ให้นับเวลาตามข้อ 1.1        คิด  24  ชั่วโมง  = 1 วัน  หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง  แต่เกิน 12  ชั่วโมง  คิด = 
1 วัน   หากไม่ถึง  12  ชั่วโมง  แต่เกิน 6  ชั่วโมง  คิด  =  ครึ่งวัน 
2. การเบิกค่าที่พัก  /  วัน  /  คน 

  *   จำเป็นต้องพักแรม     (พักแรมในพาหนะ  เบิกไม่ได้) 

ข้าราชการ อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการของ  สพฐ.  

ระดับ 8 ลงมา เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 1,000บาท  * พักเดี่ยวเหมาจ่ายคนละไม่เกิน 1,000บาท  

 * พักคู่เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 600 บาท 

 * เดินทางเป็นหมู่คณะให้พักคู่ 

ระดับ 9 เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 1,600 บาท เหมาจ่ายคนละไม่เกิน 1,500 บาท 

ระดับ 10 ขึ้น
ไป 

เท่าท่ีจ่ายจริงคนละไม่เกิน  

2,500  บาท 

เท่าท่ีจ่ายจริงคนละไม่เกิน 2,000  บาท 

 *  การเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  *  การเบิกค่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง  ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

 3. การเบิกค่าพาหนะ 

ยานพาหนะประจำทาง ข้าราชการ 

รถไฟ  *  ระดับ 1 – 5 เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ยกเว้น  ชั้น บนอ.ป  

    (รถไฟชั้น 1 นอนปรับอากาศ) 

 *  ระดับ 6 ขึ้นไป  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  กรณีเดินทางชั้น บนอ.ป. 

    ให้แนบกากตั๋วประกอบการขอเบิกด้วย 

รถโดยสารประจำทาง ทุกระดับ  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

 

 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
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.......................................................................................................................................................................................... 

4. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 

กระทรวงการคลังกำหนด สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการของ  สพฐ. 

ระดับ  6  ขึ้นไป  เดินทางได้  *  ระดับ 6  ขึ้นไป  เดินทางโดยสายการบินต้นทุนต่ำ (Low Cost) 

 *  ระดับ  8            ชั้นประหยัด   

 *  ระดับ  9            ชั้นธุรกิจ 

 *  ระดับ  10 ขึ้นไป  ชั้นหนึ่ง 

5.  การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
  *  ไม่มีพาหนะประจำทาง 
  *  มีพาหนะประจำทาง แต่มีความจำเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ของราชการ 
  *  ให้ชี้แจงเหตุและความจำเป็น 
  *.  การเดินทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง   
   **  เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป 
   **  เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักหรือสถานศึกษากับสถานีขนส่ง หรือสถานที่ที่ได้จัด
พาหนะไว้ให้   โดยเบิกในอัตราดังนี้ 

 

การเดินทาง กระทรวงการคลังกำหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 

ข้ามเขตระหว่าง กทม.
กับจังหวัดที่มี 

เขตติดต่อ กทม. 

เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600  บาท * เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน     

  400 บาท 

* กรณีเดินทางไปท่าอากาศยาน 

  สุวรรณภูมิเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละ 

  ไม่เกิน 500 บาท 

ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 

500  บาท 

เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน  

300 บาท 

 

    ** การเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพัก   กับสถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการภายในจังหวัด
เดียวกัน เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
    **  การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
    **  ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 5 ลงมา ขอเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ 
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.......................................................................................................................................................................................... 

6. การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
   *  อัตราค่าชดเชย    
    ** รถยนต์ กิโลเมตรละ  4  บาท 
    ** รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2  บาท 
   *  การคำนวณระยะทาง 
    **  ใช้เส้นทางกรมทางหลวงกำหนด 
    **  หน่วยงานอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น  เป็นต้น   กำหนด 
    **   ถ้าไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง 

7. การเทียบตำแหน่งลูกจ้างและพนักงานราชการ  เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ฯ  

ลูกจ้าง พนักงานราชการ 

ประเภท ระดับ ประเภท ระดับ 

แรงงาน/กึ่งฝีมือ 1 กลุ่มงานบริการ /  เทคนิค 1-2 

ฝีมือ/ฝีมือพิเศษระดับต้น 2 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ  / เชี่ยวชาญเฉพาะ 

3 – 8 

ฝีมือพิเศษระดับกลาง/ 

สูงเฉพาะ 

3 ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนอัตราสูงสุด 9 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
   1.  บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียดที่
สำคัญ  ได้แก่ 
       1.1  ชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ   
                1.2  วันที่ไปปฏิบัติราชการ  (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย) 
                        1.3  สถานที่ขอไปปฏิบัติราชการ 
                        1.4  กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยรถของทางราชการ  ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถและพนักงานขับรถไว้ด้วย  
                        1.5  กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะส่วนตัว   ให้ระบุการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวด้วย      
                   2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียน   ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ  ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด  (แบบ  8708)  และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  เช่น  การเบิกค่าน้ำมันรถกรณี
เดินทางไปโดยรถของทางราชการ   กากโดยสารเครื่องบิน    เป็นต้น    
                   3.  บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐาน  ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  
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                   4.  เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง   และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงินให้
ผู้มีสิทธิ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
            1. บันทึกขออนุมัติเบิก 
             2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
             3. สำเนาหนังสือ/คำสั่งให้ไปราชการ 
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.......................................................................................................................................................................................... 

(ตัวอย่าง) 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………………………………………………วันท่ี……………………………………ส่วนท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม……………………………...จำนวนเงิน.............................บาท                                   แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                                               .................(1)...................................   
                                                  (2)  วันท่ี..........เดือน..................พ.ศ.................   

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ...................(3)......................... 

  ตามคำสั่ง / บันทึก ที่  ...............(4).............. ลงวันท่ี................................... ได้อนุมัติให ้
ข้าพเจ้า..........................(5)...................................... ตำแหน่ง.............................(6).............................. 

สังกัด..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8)...................................................... 

ออกจากบ้านเลขท่ี.....................................(9).......................................................................................... 

เดินทางไปปฏิบตัิราชการ.....................(10).............................................................................................. 

................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

     บ้านพัก         สำนักงาน       ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี.........เดอืน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 

และกลับถึง      บ้านพัก        สำนักงาน        ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้….……(13)…………วัน………………..ช่ัวโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการสำหรับ         ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..............(14)................จำนวน..........(15).............วัน  รวม...........(16)............บาท 

ค่าเช่าท่ีพัก..................(17).....................................จำนวน........(18)..............วัน   รวม...........(19) ...........บาทค่าพาหนะ
................................................(20)..............................................        .รวม...........(21)...........บาท 

ค่าใช้จ่ายอื่น............................................(22)..............................................         .รวม...........(23)...........บาท 

        รวมทั้งสิ้น...............(24)...........บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(25)............................................     ข้าพเจ้าขอ
รับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างตน้เป็นความจริงและหลักฐานการจา่ยที่ส่งมาด้วย   จำนวน.......(26).......ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินท่ี
ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

                    ลงช่ือ................(27)...............ผู้ขอรับเงิน 

             (.........................................................)          
                                               ตำแหน่ง .............................................................. 
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-  2 - 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได้  
 
ลงช่ือ............................(28)............................. 
     (.............................................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
วันท่ี............................(29).............................   

อนุมัติให้จ่ายได ้
 

ลงช่ือ...................(30)........................ 

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

ตำแหน่ง........................................ 

วันท่ี.......................(31)...................... 

   
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    จำนวน…….……(32)………………บาท 
(...........................................(33)....................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ…………(34)......………… ผู้รบัเงิน                             ลงช่ือ………(35)…………. ผู้จา่ยเงิน 
      (............................................ )     (.......................................) 

ตำแหน่ง..............................................              ตำแหน่ง........................................... 

วันท่ี................(36).............................                         วันท่ี...............(37)........................... 

จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี..........................(38)....................... วันที่..................(39).............. 

    
หมายเหตุ  ………………………………………………………………………………………………………….............................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………….................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………….................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………….................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………….................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………..................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………..................................................... 
                                                                                                                                                                                                    

คำช้ีแจง   1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริม่ต้น               
      และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
      ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงินกรณีที่มีการยืม

เงิน   ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม    เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมตัิเงินยืมด้วย 
        3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จา่ยรวมเป็นหมู่คณะ   ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้ 

    ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

 

 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

คำอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที่  1 

  (1)   สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง  เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
   (2) วันเดือนปี  ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
      (3)  ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้มีอำนาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
      (4) คำสั่ง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
      (5) ชื่อ - สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
   (6) ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 

(7) ชื่อโรงเรียน 

(8) กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง 

(9) บ้านพัก/ที่อยู่ของผู้ขอเบิกเงิน   กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน.... 

 (10)   สถานที่ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 

 (11) วันเดือนปี เวลา  ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก   /  โรงเรียน 

 (12) วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก   /   โรงเรียน 

 (13) จำนวนวัน  และชั่วโมง    ที่ไปราชการ 

 (14)  ระบุประเภทและอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง    (ประเภท  ก  หรือ  ประเภท  ข) 

 (15) จำนวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 (16) จำนวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 

 (17) ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ 

 (18) จำนวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 

 (19) จำนวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 

 (20) ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 

 (21) จำนวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 

 (22) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก  (ระบุรายการ)   เช่น ค่าทางด่วน    ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  

  ค่าลงทะเบียน  เป็นต้น 

(23) จำนวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   

 (24) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังสิ้น 

 (25) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 

 (26) จำนวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน  เป็นต้น   



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

 (27) ชื่อ-สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
     (28) ลายมือชื่อ   ชื่อ-สกุล  และตำแหน่ง ของเจ้าหน้าที่การเงิน  /   ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ในการตรวจหลักฐาน 

(29) วันเดือนปี  ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 

(30) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล   และตำแหน่งผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ  (สำหรับโรงเรียนหมายถึง 

 ผู้อำนวยการโรงเรียน) 

(31) วันเดือนปี  ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติ   (สำหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อำนวยการโรงเรียน) 

(32) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ที่ได้รับเงินจริง 

(33) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ที่ได้รับเงินจริง  เป็นตัวอักษร 

(34) ลายมือชื่อ   ชื่อ-สกุล   และตำแน่งของผู้รับเงิน 

(35) วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน 

(36) ลายมือชื่อ   ชื่อ-สกุล   และ ตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ที่ทำหน้าที่จ่ายเงิน 

(37) วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน 

(38) ระบุสัญญาเลขที่  (กรณียืมเงิน) 

(39) ระบุวันที่ที่ยืมเงินตามสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 

(ตัวอย่าง) 
            หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     ส่วนที่  2 

   ชื่อส่วนราชการ.....................(1)..........................................จังหวัด................................(2)....................................................  แบบ 8708 

 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.......................................................(3)............................ลงวันที่...................เดือน...........(4)...............พ.ศ..................... 

ลำดับ ชื่อ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
วันเดือนปี หมายเหตุ 

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ที่รับเงิน  

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  

           

           

           

           

           

           

           

  รวมเงิน (15) (16) (17) (18) (19) ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี.............วนัท่ี..................... 

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น............................(20)............................................................  

                         ลงชื่อ….................(21)..................ผูจ้า่ยเงิน 

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

ต าแหน่ง............................................... 

    วนัท่ี...................(22)......................... 

คำช้ีแจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละ  และจำนวนวันทีข่อเบิกแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ                         

 2.  ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน  กรณีเป็นการรบัจากเงินยมื ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยมื
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน  เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
.......................................................................................................................................................................................... 
 

 

คำอธิบายการกรอกรายละเอียด   
แบบ 8708  ส่วนที่ 2 

 



                                                                                  คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวาย
จีกพิทยาคม 
......................................................................................................................................................................
.................... 

คำอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที่ 2 

 

(1) ชื่อโรงเรียน   หรือหน่วยงานที่ขอเบิก 
(2)  ชื่อจังหวัด 
(3) ชื่อ -  สกุล   ผู้ขอเบิกเงิน   
(4) วัน เดือน  ปี  ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(5)  เลขลำดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6) ชื่อ – สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(7)  ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8) จำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9) จำนวนเงินค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก 
(10) จำนวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
(11) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ที่ขอเบิก  เช่น ค่าลงทะเบียน  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
(12) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13)  ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14) วัน เดือน ปี  ที่รับเงินแต่ละคน 
(15) จำนวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(16) จำนวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(17) จำนวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน(18) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมของทุกคน 
(19) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20) จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(21) ลายมือชื่อ   - สกุล   ตำแหน่ง  ของผู้จ่ายเงิน  (กรณีท่ียืมเงิน) 
(22) วัน เดือน ปี  ที่จ่ายเงิน



 คู่มือการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม   

(ตัวอย่าง) 
แบบ  บก. 111 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  .......................(1)................................ 

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

.....(2).......   1. ค่ารถ......(3)..................จาก.................(4).............. 

      ถึง.....................(5).................................ไป – กลับ 

      จำนวน.......................เที่ยว ๆ ละ .......บาท  เป็นเงิน 

  2………………………………………………………...................... 

………………………………………………………........................ 

    ………………………………………………………….................... 

 3…………………………………………………………................... 

   ………………………………………………………….................. 
.........................................................................................  
.......................................................................................  

 

 

 

 

 

 

......(6)....... 

 

รวมทั้งสิ้น   (ตัวอักษร)..........................(7)................................. ..............  

 

ข้าพเจ้า………….(8)………….ตำแหน่ง………(9)…………กอง…….(10)… 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้    ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปใน 
งานของราชการโดยแท้ 

         ลงชื่อ....................(11).................... 

                 วันที่ ......./...(12)..../............. 
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