
แนวปฏิบัติการดำเนินงานของฝ่ายงบประมาณ 
 

1. งานแผนงาน 
 

1.1 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดกิจกรรม 
1. เขียนใบบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี พร้อมระบุรายละเอียด

การใช้ทรัพยากรในกิจกรรมตามท่ีเขียนไว้ในแผนปฏิบัติการ แบ่งเป็น 2 กรณี 
1.1 กรณี ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ ์(ไม่อนุญาตให้ยืมเงิน) 
➔ ใบหน้าบันทึกข้อความขออนุมัติ + ใบรายละเอียดของรายการที่ขออนุมัติ 
 

1.2 กรณี ขออนุมัติจัดกจิกรรม (ดำเนินการจัดกิจกรรมให้นักเรียน/ไปราชการต่างๆ) 
➔ ใบหน้าบันทึกข้อความขออนุมัติ + ใบสัญญายืมเงิน (ระบุรายการยืมเงินให้ครบถ้วน) 

 
2. ลงลายมือชื่อเจ้าของผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ ผู้รับผิดชอบกิจกรรม และหัวหน้าแผนงานกลุ่มสาระฯ/

กลุ่มงาน ให้เรียบร้อย นำส่งฝ่ายงานแผนงาน เพื่อนำเสนอฝ่ายบริหารลงนามอนุมัติการจัดกิจกรรม 
 
1.2 กรณี เปลี่ยนแปลงกิจกรรม/ทรัพยากร 

 
1. เขียนใบบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงกิจกรรม/ทรัพยากร พร้อมระบุรายละเอียดข้อมูลทรพัยากรเดิม

ในกิจกรรม และทรัพยากรใหม่ในกิจกรรมที่จะขอดำเนินการ (วงเงินงบประมาณต้องไม่เกินยอด
งบประมาณในกิจกรรมเดิมที่ได้รับจัดสรรไว้)  
 
➔ ใบหน้าบันทึกขอเปลี่ยนแปลงกิจกรรม/ทรัพยากร + ใบรายละเอียดแนบท้ายการ

เปลี่ยนแปลงกิจกรรม/ทรัพยากรในกิจกรรม 
 
➔ แนบใบหน้าบันทึกข้อความขออนุมัติ + ใบรายละเอียดของรายการที่ขออนุมัติที่ทำการ

เปลี่ยนแปลงใหม่ 
 

2. ลงลายมือชื่อเจ้าของผู้ขออนุมัติใช้งบประมาณ ผู้รับผิดชอบกิจกรรม และหัวหน้าแผนงานกลุ่มสาระฯ/
กลุ่มงาน ให้เรียบร้อย นำส่งฝ่ายงานแผนงาน เพื่อนำเสนอฝ่ายบริหารลงนามอนุมัติการจัดกิจกรรม 

 
*** การขอใช้งบประมาณ ควรยื่นก่อนดำเนินการจัดกิจกรรมอย่าง 5 วัน *** 

 
 
 
 
 
 



 
2. งานด้านการเงิน 

 
                                          มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
 

1. ผู้ยืมเงินเขียนบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณในกิจกรรมพร้อมสัญญายืมเงิน ดำเนินการเขียน
ข้อมูลและลงลายมือชื่อผู้เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเรียบร้อย ทั้งนี้ผู้ยืมเงินต้องตรวจสอบเบื้องต้นกับงาน
การเงิน (ครูสุวิมล ยีหมัดอาหลี) เพื่อที่งานการเงินจะดำเนินการตรวจสอบยอดหนี้ที่ค้าง (ถ้ามี ไม่
อนุญาตให้ยืมเงิน ต้องใช้บุคคลท่าอื่นที่อยู่ในคำสั่งในกิจกรรมที่กำลังดำเนินการ)  

2. ผู้ยืมเงินนำส่งบันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณและสัญญายืมเงินนำส่งให้งานแผนงานตัดยอด
งบประมาณตามกิจกรรม และงานแผนงานนำส่งฝ่ายบริหารเพื่อขออนุมัติดำเนินการ 

3. งานแผนงาน ส่งผลการขออนุมัติกิจกรรมพร้อมเอกสารสัญญายืมเงินที่ผู้ยืมเตรียมมาครบถ้วนแล้วให้
งานการเงิน เสนอผู้บริหารอนุมัติสัญญายืมเงิน  

4. เมื่อผู้บริหารอนุมัติสัญญายืมเรียบร้อย งานการเงินจะแจ้งให้ผู้ยืมเงินมารับเงินเพ่ือไปใช้ในการดำเนิน
กิจกรรม 
***หมายเหตุ : ให้ระบุวันจัดกิจกรรม หรือวันที่ต้องใช้วงเงินในการจัดกิจกรรมใหง้านการเงิน
รับทราบ 
 

หมายเหตุ 
1. ตัวอย่างรายการที่สามารถทำสัญญายืมเงินได้ คือ ค่าอาหารสำหรับนักเรียน/ครู ค่าอาหารว่างสำหรับ

นักเรียน/ครู การเดินทางไปราชการ ค่าวิทยากร เบี้ยเลี้ยง เป็นต้น (ไม่มีค่าเบี้ยเลี้ยงนักเรียน) 
2. กรณีท่ีต้องการซื้อวัสดุอุปกรณ์ ไม่ต้องยืมเงิน 

 
 

     มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
 

1. ผู้ยืมเงินดำเนินการล้างหนี้ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน หลักจากเสร็จกิจกรรม 
2. ผู้ยืมเตรียมเอกสารล้างหนี้ เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) และหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วนส่งงานการเงิน         

(ครสูุวิมล ยีหมัดอาหลี) เพ่ือบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียน 
 
กรณีการล้างหนี้ 
1. การจัดกิจกรรมโดยวิทยากร เอกสารที่ต้องเตรียม 

1.1 คำสั่งโรงเรียนในการจัดกิจกรรม 
1.2 ตารางกำหนดการจัดกิจกรรม 
1.3 หนังสือเชิญวิทยากร (กรณมีีวิทยากรภายใน/ภายนอก) 
1.4 หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
1.5 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
1.6 สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร  

การยืมเงิน 
 

การล้างหนีเ้งินยืม 
 



 
1.7 สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของวิทยากร (กรณีการโอนเงิน) 
1.8 บันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าวิทยากร 

 
2. การจัดกิจกรรม เบิกรายการอาหารของนักเรียน (ค่ายภายใน/ภายนอกโรงเรียน) 

1.1 บันทึกข้อความขอจัดกิจกรรม พร้อมแนบรายละเอียดกิจกรรม/รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
1.2 คำสั่งโรงเรียนในการจัดกิจกรรม 
1.3 ตารางกำหนดการจัดกิจกรรม 
1.4 บัญชีลงลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมกิจกรรม (ระบุวัน/เวลา) 
1.5 บันทึกข้อความขออนุญาตเบิกเงินค่าอาหารนักเรียนในกิจกรรม 
1.6 ใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลทั่วไป (รับทำค่าอาหารในกิจกรรม) หรือใบเสร็จรับเงินของร้านค้า 
1.7 สำเนาบัตรประชาชนของบุคคลทั่วไป (รับทำค่าอาหารในกิจกรรม) 

 
3. การจัดกิจกรรมประเภทรายการค่าเบี้ยเลี้ยงครู (ไปยังหน่วยงานภายนอก) 

1.1 หนังสือต้นเรื่องของหน่วยที่จัดกิจกรรม 
1.2 คำสั่งไปราชการ 
1.3 แบบใบสำคญัรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน/ครู (แยกส่วนให้ชัดเจน) 

1.3.1 แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน  
1.3.2 แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับคร ู
 

4. ไปราชการ (โดยใช้รถโดยสารประจำทาง) 
1.1 เขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
1.2 เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (กรณีไปคนเดียว/รายบุคคล) 
1.3 เขียนใบเอสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเขียนรายงานการ

เดินทางเป็นหมู่คณะ) แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
 

หมายเหตุ : 1. การเดินทางโดยทางอากาศ ให้ดำเนินการเบิกจ่ายในราคารถโดยสารภาคพ้ืนดิน (ราคาชั้นประหยัด)  
     2. กรณมีีเหตุเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ให้เบิกชั้นประหยัด โดย0ต้องได้รับความเห็นชอบ

จากผู้บริหาร เป็นรายกรณี 
 

5. ไปราชการ (โดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล) 
1.1 เขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
1.2 ใบบันทึกความข้อขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
1.3 ใบแนบเบิกค่าชดเชยน้ำมัน พร้อมแนบภาพถ่ายดาวเทียมกำหนดระยะเส้นทาง GPS 

หมายเหตุ 
1. ในกรณีที่มีการเช่าเหมา ให้ติดต่อฝ่ายพัสดุเพ่ือทำเอกสารล้างหนี้ 

 
 



                                                                                                                                                               
     มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
 

1. เขียนบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณ พร้อมแนบแบบฟอร์มขอซื้อ/ขอจ้าง และรายละเอียด
การใช้งบประมาณของกิจกรรมนั้นๆ ส่งงานแผนงานโรงเรียน ก่อนการจัดกิจกรรมอย่าง 10 วัน  
(ขออนุมัติตามรอบไตรมาส) 

2. งานแผนงานเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณอนุมัติงบ และส่งต่อให้งานพัสดุ 
3. ฝ่ายงานต่างๆ ที่ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยตนเองให้ทำเอกสารล้างหนี้ขอซื้อ - ขอจ้าง ให้เรียบร้อย

ถูกต้อง ครบถ้วน ส่งคืนงานพัสดุตามกำหนดวันเวลา (กรณีจัดซื้อ/จัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท)  
หมายเหตุ 

1. กรณีจัดซื้อ/จัดจ้างวงเงิน 5,000 บาท ขึ้นไป งานพัสดุจะดำเนินการทำเอกสารล้างหนี้ขอซื้อ 
– ขอจ้าง 

2. กรณฝี่ายงานต่างๆ ดำเนินการติดต่อห้างร้าน/บุคคลทั่วไป ให้ดำเนินการทำจ้างงานจนแล้ว
เสร็จและมาส่งมอบบิลให้งานพัสดุโดยไม่แจ้งให้ทราบ ให้ฝ่ายงานนั้นๆ ต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
ภาระงานๆ นั้นด้วยตนเอง  

 
 

มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 
 

ค่ารักษาพยาบาล  เตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
2. ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล (ใบเสร็จสามารถเบิกได้ภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน) 
3. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ (กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) 

 

หมายเหตุ  - เบิกค่ารักษาพยาบาลของบิดา มารดา ให้แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิในการเบิก     
- เบิกค่ารักษาพยาบาลของคู่สมรส ให้แนบสำเนาทะเบียนสมรส 
- เบิกค่ารักษาพยาบาลของบุตร ให้แนบสำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

 
ค่าการศึกษาบุตร  เตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา 
3. ใบประกาศของสถานศึกษท่ีขออนุมัติให้จัดเก็บเงินบำรุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียน  
4. สำเนาทะเบียนบ้านหรือสูติบัตรของบุตร 

 
เอกสารที่จะส่งเบิกสวัสดิการ สามารถส่งได้ทุกวันที่ 1 ของเดือน หากวันที่ 1 ตรงกับวันหยุด ใหส้่งก่อนวันที ่1 

 
 

การขอซ้ือ ขอจ้าง 

งานสวัสดิการ 



 



 



 


