
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานการเงิน 
กลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 



คำนำ 
 

      คู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ โรงเรียน
ท่าข้ามวิทยาคาร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา ระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานของการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น จึงได้จดัทำคู่มือ ในการปฏิบัติงานด้านการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ 
ในการจัดทำคูม่ือฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการ และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งอ้างอิงมาจากคู่มือ
การปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งสามารถนำมา เป็นแนวทางของการปฏิบัติงานได้
เป็นอย่างดียิ่ง  

       หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางให้กับ กลุ่มงานต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิก-
จ่ายเงิน และผูท้ี่เกี่ยวข้องในโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวกับการเบิกเงินงบประมาณได้
อย่างถูกต้อง เพื่อประโยชน์ ของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการเบิก-จ่ายเงนิโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 

หลักเกณฑ์การจ่าย วิธีการจ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจา่ย 

1. ค่าอาหารกลางวนัในการจัดกิจกรรม 
1.1) จัดกิจกรรมภายในโรงเรียน 
- ข้าราชการและครูอัตราจ้าง 
วันละไม่เกิน 80 บาท/คน  
- นักเรียน 
วันละไม่เกิน 60 บาท/คน 
1.2) จัดกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 
1.2.1) ทัศนศึกษา 
- ข้าราชการและครูอัตราจ้าง 
วันละไม่เกิน 150 บาท/คน 
- นักเรียน 
วันละไม่เกิน 80 บาท/คน 
1.2.2) นำนักเรียนเข้าร่วมแข่งขัน (แบบไป - กลับ) 
- ข้าราชการและครูอัตราจ้าง 
วันละไม่เกิน 80 บาท/คน 
- นักเรียน 
วันละไม่เกิน 80 บาท/คน 

      ในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ถ้ามกีารจ่าย
ค่าวิทยากรหรือคณะกรรมการประเมินไม่สามารถ
เบิกจ่ายค่าอาหารให้วิทยากรและคณะกรรมการ
ประเมินได ้
- เอกสารการเบิกจ่ายจะต้องทำผ่านฝ่ายพัสดุทุกครั้ง 
** กรณีจ้างเหมาให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราที่กำหนดใน
หลักเกณฑ์การจ่า 
การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้คำนึงถึง
ความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ เท่านั้น และต้องไม่เป็นเหตุในการ
เรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพิ่มเติมด้วย (ตามหนังสือ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 
04002/ ว 2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
 
 
 
 
 

- บันทึกขออนมุัติโครงการ/กิจกรรม 
- สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
- กำหนดการ/ตารางเวลาจัดกิจกรรม 
- คำสั่งแต่งตั้ง 
- ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 
- 
หนังสือเชิญ ในกรณีเบิกจ่าย 
- 
หนังสือตอบรับ ค่าอาหารให้ 
พร้อมรายชื่อ บุคคลภายนอก 
- เอกสารการเบิกจ่ายแบบ 8708 (ครู) 
- แบบอนุมัติจา่ยเงินเบี้ยเลี้ยงนักเรียนเป็นค่าอาหาร
และเครื่องด่ืม 
- หนังสือขออนุญาตให้ไปราชการและคำสั่งให้ไป
ราชการ 
- หนังสือเข้า 
- โครงการ/กิจกรรม 

 



 

หลกัเกณฑก์ารจ่าย วิธีการจ่าย หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
  1.2.3) นำนักเรียนเขารวมแขงขัน (แบบคางคืน) 
     - ขาราชการ ครูอัตราจาง และนักเรียน 
     เบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง โดยคำนวณเวลา ตั้งแตเวลาที่
เดินทางออกจากสถานที่ปฏิบัติราชการ ตามปกตจินกลับ
ถึงสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ (นับเวลา 24 ชัว่โมง = 1 
วัน 240 บาท  
สวนที่เกิน 24 ชัว่โมง หากนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพิ่ม
อีก 1 วัน)  
หากไมเกิน 12 ชัว่โมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ใหไดรับบี้ยเลี้ยง 
120 บาท 
***(กรณีสถานที่ที่ไปราชการเลี้ยงอาหารไมสามารถเบิก
ได) 
 
1.3) จัดกิจกรรมภายในโรงเรียนสำหรับหองเรียนพิเศษ
และหองเรียน พสวท. 
 -  ขาราชการ ครูอัตราจาง นักเรียนหองเรียนพิเศษและ  
หองเรียน พสวท. 
           วันละไมเกิน  80 บาท/คน (ขาวกลอง) 
           วันละไมเกิน 120 บาท/คน (เหมาจาย)  
1.4) จัดกิจกรรมภายนอกโรงเรียนสำหรับหองเรียน
พิเศษและหองเรียน พสวท. 
 -  ขาราชการ ครูอัตราจาง นักเรียนหองเรียนพิเศษและ  
หองเรียน พสวท. 
          วันละไมเกิน  150 บาท/คน 

การพิจารณาเบิกจายคาใชจายดังกลาว ใหคำนึงถงึ
ความจำเปน เหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินที่อยู
ในความรับผิดชอบ เทานั้น และตองไมเปนเหตุใน
การเรียกเก็บเงินจากผูปกครองเพิ่มเติมดวย (ตาม
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ที ่ศธ 04002/ ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555  
เรื่อง หลักเกณฑการเบิกเงินคาใชจายในการจดั
กิจกรรมเพื่อเสริมสรางความรูใหกับนักเรียน) 
 
 
 

-  ในการจัดโครงการ/กิจกรรมตางๆ ถามีการจาย     
คาวิทยากรหรือคณะกรรมการประเมินไมสามารถ
เบิกจายคาอาหารใหวิทยากรและคณะกรรมการ
ประเมินได 
- เอกสารการเบิกจายจะตองทำผานฝายพัสดุทุก
ครั้ง 
 
** กรณีจางเหมาใหเบิกจายไดตามอัตราที่กำหนด

ในหลักเกณฑการจาย 

- เอกสารการเบิกจายแบบ 8708 (ครู) 
- แบบอนุมัติจายเงินเบี้ยเลี้ยงนักเรียน
เปนคาอาหารและเครื่องดื่ม 
- หนังสือขออนุญาตใหไปราชการและ
คำสั่งใหไปราชการ 
- หนังสือเขา 
- โครงการกิจกรรม 

 
 

 

- บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
- สำเนาโครงการที่ไดรับอนุมัติ 
- กำหนดการ/ตารางเวลาจัดกจิกรรม 
- คำสั่งแตงตั้ง 
- ใบลงทะเบียนผูเขารับการอบรม 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน 
 
- หนังสือเชิญ         ในกรณีเบิกจาย 
- หนังสือตอบรับ       คาอาหารให 
     พรอมรายชื่อ        บุคคลภายนอก 

 



 

 

หลกัเกณฑก์ารจ่าย วิธีการจ่าย หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
2. คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการจัดกิจกรรม 
2.1) จัดกิจกรรมภายในโรงเรียน 
-  ขาราชการและครูอัตราจาง 
          มื้อละไมเกิน  30 บาท/คน 
-  นักเรียน 
          มื้อละไมเกิน  25 บาท/คน 

2.2) จัดกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 
      2.2.1) ทัศนศึกษา 
-  ขาราชการและครูอัตราจาง 
          มื้อละไมเกิน  35 บาท/คน 
-  นักเรียน 
          มื้อละไมเกิน  30 บาท/คน 

-  ในการจัดโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ถามีการจายคา
วิทยากรหรือคณะกรรมการประเมินไมสามารถเบิกจาย
คาอาหารใหวิทยากรและคณะกรรมการประเมินได 
- เอกสารการเบิกจายจะตองทำผานฝายพัสดุทุกครั้ง 
 
** กรณีจางเหมาใหเบิกจายไดตามอัตราที่กำหนดใน

หลักเกณฑการจาย 

- บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
- สำเนาโครงการที่ไดรับอนุมัติ 
- กำหนดการ/ตารางเวลาจัดกจิกรรม 
- คำสั่งแตงตั้ง 
- ใบลงทะเบียนผูเขารับการอบรม 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน 
 
- หนังสือเชิญ          ในกรณีเบิกจาย 
- หนังสือตอบรับ       คาอาหารวาง 
   พรอมรายชือ่         และเครื่องดื่ม     

ใหบุคคลภายนอก 

3. คาใชจายเดินทางไปราชการและฝกอบรม 
      เบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง โดยคำนวณเวลา ตั้งแต
เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่ปฏิบัติราชการ 
ตามปกติจนกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ (นับ
เวลา 24 ชั่วโมง = 1 วัน  240 บาท สวนที่เกิน 24 
ชั่วโมง หากนับไดเกิน 12 ชั่วโมง     ใหนับเพิ่มอีก 1 
วัน) หากไมเกิน 12 ชัว่โมง แตเกิน 6 ชัว่โมง   ใหไดรับ
บี้ยเลี้ยง 120 บาท 
***(กรณีสถานที่ที่ไปราชการเลี้ยงอาหารไมสามารถ
เบิกได) 
 

- จายตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม (ปจจุบันแกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และแกไขเพิ่มเติม 
(ปจจุบันแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554) 
 

- เอกสารการเบิกจายแบบ 8708 (ครู) 
- หนังสือขออนุญาตใหไปราชการและ
คำสั่งใหไปราชการ 
- หนังสือเขา 
- โครงการกิจกรรม 



หลักเกณฑการจาย วิธีการจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
4. คาตอบแทนวิทยากร 
    4.1 วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ 
         - เบิกไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
    4.2 วิทยากรมิใชเปนบุคลากรของรัฐ 
        - เบิกไดไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

กรณีจดักิจกรรมตาง ๆ และมีความจำเปนตองเชญิ
วิทยากร 
 -  ลักษณะเปนการบรรยายใหความรูนักเรียน จายไดไม
เกิน 1 คน 
 - ลกัษณะเปนการแบงกลุมทำกิจกรรม ซึ่งจำเปนตองมี
วิทยากรประจำกลุม จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
- เอกสารการเบิกจายจะตองทำผานฝายพัสดุทุกครั้ง 
** ของที่ระลึกที่มอบใหวิทยากรไมสามารถเบิกจายได 
** กรณีจางเหมาใหเบิกจายไดตามอัตราที่กำหนดใน
หลักเกณฑการจาย 

- บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
- กำหนดการ/ตารางเวลาจัดกจิกรรม 
- คำสั่งแตงตั้ง 
- หนังสือเชิญวทิยากร 
- ใบลงทะเบียนเขารวมกจิกรรมของ
ผูเขารวมกจิกรรมและวิทยากร 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 

5. คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
  5.1 กรรมการเปนบุคลากรภาครัฐ 
     - เบิกไดไมเกิน/คน/วันละ 600 บาท 
  5.2 กรรมการไมเปนบุคลากรภาครัฐ 
     - เบิกไดไมเกิน/คน/วันละ 1,000 บาท 

- เอกสารการเบิกจายจะตองทำผานฝายพัสดุทุกครั้ง 
** ของที่ระลึกที่มอบใหกรรมการไมสามารถเบิกจายได 

- บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
- กำหนดการ/ตารางเวลาจัดกจิกรรม 
- คำสั่งแตงตั้ง 
- หนังสือเชิญคณะกรรมการ 
- ใบลงทะเบียนกรรมการตัดสิน 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชนของกรรมการ 

6. คาที่พัก 
-  ขาราชการครูและอัตราจาง 
    -  เหมาจายไมเกินคนละ 600 บาท/วัน 
    -  พักคู 1,200 บาท/วัน 
  -  นักเรียน  
    - เหมาจายไมเกินคนละ 300 บาทตอวัน 
 

- จายตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม (ปจจุบันแกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และแกไขเพิ่มเติม 
(ปจจุบันแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554) 
 

- เอกสารการเบิกจายแบบ 8708 (ครู) 
- แบบอนุมัติจายเงินเบี้ยเลี้ยงนักเรียน
เปนคาอาหารและเครื่องดื่ม 
- หนังสือขออนุญาตใหไปราชการและ
คำสั่งใหไปราชการ 
- หนังสือเขา 
- โครงการ/กิจกรรม 
- ใบเสร็จคาที่พักและ Portfolio   
ของโรงแรม 



คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 

1. คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะรวมทั้งคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะคาระวางบรรทุก คาจาง

คนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
4. คาใชจายอื่นที่จำเปน เนื่องในการเดินทางไปราชการ เชน คาปะยาง คาผานทางดวน 

 

1. การเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 

1.1 การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแหงเดียวกันใหเบิกไดเพียงระยะเวลา
ไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทางถาเกินตองไดรับอนุมัติผูมีอำนาจจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สำหรับสวน
ราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาที่มีอำนาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ทั้งนี้ใหพิ จารณา
ถึงความจำเปนและประหยัดดวย 

1.2 ในกรณีผูเดินทางไปราชการเจ็บปวยและจำเปนตองพักเพ่ือรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง
ไดไมเกิน 10 วัน และตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไมมีแพทยที่ทางราชการรับรองอยูใน
ทองที่ที่เกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

1.3 การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือสถานปฏิบัติราชการตามปกติ
จนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี ดังนี้ 

1.3.1 การเดินทางที่มีการพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน กรณีไมถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 
ชั่วโมง และสวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ถานับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน  

1.3.2 การเดินทางที่มิไดมีการพักแรม หากนับเวลาไดไมถึง 24 ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงนั้นนับไดเกิน 
12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน หากนับไดไมเกิน 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ขึ้นไปใหนับเปนครึ่งวัน 

 

2. การเบิกคาเชาที่พักในประเทศ 

 การเดินทางไปราชการที่จำเปนตองพักแรม ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดภายในวงเงินและ
เง่ือนไข ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

2.1 เง่ือนไขการเบิกคาเชาที่พัก 

2.1.1 การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไมสะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหวาง สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยูใหเบิกคาเชาที่พักระหวางไปราชการไดเพียงระยะเวลา   ไมเกิน 
120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจำ
เปน และประหยัดดวย 



2.1.2 กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและจำเปนตองพักเพื่อรักษาพยาบาลใหเบิกคาเชาที่พักสำหรับวันท่ี
พักนั้น ไดแตทั้งนี้ตองไมเกิน 10 วัน  

- กรณีผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขารักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาที่พักเวนแตกรณี
จำเปน 

- การเจ็บปวยตามขอ 2.1.2 ตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรองในกรณีไมมีแพทยที่ทาง
ราชการรับรองอยูในทองที่ที่เกิดเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 
 

3. การเบิกคาพาหนะ 

 การเดินไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยประหยดั
ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของยานพาหนะที่ใชเดินทาง 

 การเดินทางโดยรถไฟ ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง สำหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือ
รถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ใหเบิกไดเฉพาะผูดำรงตำแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

 ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการใหใช
ยานพาหนะอื่นไดแตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอ
เบิกเงินคาพาหนะนั้น 

3.1 การเดินทางไปราชการโดยใชยานพาหนะสวนตัว 
ยานพาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซึ่งมิใชของ

ทางราชการ ทั้งนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ เดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา (อธิบดีขึ้น
ไปหรือตำแหนงที่เทียบเทา สำหรับราชการบริหารสวนกลาง, หัวหนาสวนราชการในจังหวัดซึ่งเปนผูเบิกเงินสำหรับ
ราชการบริหารสวนภูมิภาค) ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสำหรับ
เปนคาพาหนะสวนตัว 

3.2 เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท  

การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหผู
เดินทางไปราชการซึ่งเปนเจาของหรือผูครองครองแลวแตกรณีในอัตราตอ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวง  การคลัง
กำหนด โดยใหคำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถ
เดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย  

 



การยมืเงินราชการ 

 “เงินยืม” ความหมายวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพื่อเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ 

สาระสำคัญ 

1. ผูมีสิทธิยืมจะตองไมมีหนีต้ิดคางเงินยืมรายเกา 
2. ขอยืมไดเพียงประเภทเดียว ไมวาจะเปนเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
3. ยืมไดเฉพาะกรณจีำเปน และประหยัด สำหรับระยะเวลาไมเกิน 90 วัน 
4. เงินยืมที่จำเปนตองจายตดิตอคาบเกี่ยวไปถึงปงบประมาณใหม สำหรับเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการไมเกิน 90 วัน สำหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไมเกิน 30 วัน 

การใชใบสำคัญคูจาย (หักลางเงินยืม) และเงินเหลือจาย (ถามี) 

1. การเดินทางไปราชการใหสงใชภายใน 15 วัน นบัจากวันที่กลับมาถึง  
2. การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอ่ืนๆ (ประชุม,อบรม,สัมมนา) สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันไดรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏบิัติงาน 
การยืมเงินราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

ออกเลขทะเบียนคุมสญัญายมืเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

ผู้ขอยืมเงิน 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญช ี

ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.
ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกการรับคืนและออกใบสำคัญรับเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสาร 

เสนอ ผอ. เพื่อขออนุมัติ 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญช ี



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2562: กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำและบริหาร 
งบประมาณของรัฐ รวมถึงงบประมาณของสถานศึกษา  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การ
นำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา ขั้น
พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546: กำหนดหลักเกณฑ์การบริหารจัดการการเงิน 
และบัญชีของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การยมืเงินไปจัดประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน 

1. บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
2. สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ยืมให้เรียบร้อย 
3. ประมาณการยืมเงินค่าใชจ้่าย 
4. บันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดการประชุม/อบรม/สัมมนา 
5. โครงการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน ที่ได้รับการอนุมัติแลว้ 
6. หนังสือเชิญวิทยากร รับรองสำเนาถูกต้อง 
7. กำหนดการฝึกอบรมในแต่ละวันที่จัดฝึกอบรม (เพื่อคำนวณค่าวทิยากร 50 นาทีขึ้นไปคิดเป็นหนึ่งชั่วโมง 

และ 25 นาทีขึ้นไปคิดเป็นครึ่งชั่วโมง) 
8. ถ้ามีค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการซื้อการจ้างตา่งๆ เช่น คา่เช่ารถ ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ ค่าเชา่ห้องประชุม คา่วสัดุ 

และอื่นๆ ให้ทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งไปทีง่านพัสด ุและให้แนบสำเนาขออนุมัติพร้อมกับเอกสาร
การยืมเงิน ตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไปไม่สามารถยืมเงินได้ต้องจ่ายผ่านระบบ E-GP 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้เตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติให้จัดโครงการ 
2. โครงการ และ หลักสตูรการอบรม (ระยะเวลาทีแ่น่นอน) 
3. ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ของวิทยากร) 
4. หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับของวิทยากร 
5. หลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ (ตามระเบียบพัสดุ) 

- ค่าเบ้ียเลี้ยง 
- ค่าที่พัก 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าอาหาร 
- ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 
- ค่าวัสด ุ
- ค่าตอบแทนวิทยากร 
- ค่าลงทะเบียน 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าศึกษาบุตร/ค่ารกัษาพยาบาล 

ยื่นหลักฐานและส่งเรื่องเบิกจ่ายก่อนวันที่ 25 ของทุกเดือน 

 

 



ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบตุร 

1. กรอกแบบคำขอ แบบ 7223 ให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณ ีให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. ส่งเอกสารหลักฐานให้เจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิก (แล้วแต่กรณ๊) 

ผู้มีสิทธ ิ

- สำเนาบัตรข้าราชการหรอืบัตรประชาชน  1 ชุด 
- ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล (ถ้ามี)   1 ชุด 

บุตร 

- สูติบัตรหรือทะเบียนบ้าน    1 ชุด 
**กรณีที่บิดามรดาแยกกนัอยู่, หย่า, เสียชีวติ ต้องระบุให้ชัดเจนและมีเอกสารอ้างอิงได้ เช่น 

- ทะเบียนหย่า     1 ชุด 
- หนังสือขอใช้สิทธิเบิกแต่เพียงผู้เดียว  1 ชุด 

กรณีที่ 1 สถานศึกษาทางราชการ 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. หนังสือรับรองการเบิก 

กรณีที่ 2 สถานศึกษาของเอกชน 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. หนังสือรับรองการเบิก  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล 

กรณีเบิกของตัวเอง 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้คู่สมรส 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

 



กรณีเบิกให้บุตร 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับกรรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนากรณีผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของบุตรพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีหย่า 

- แนบสำเนาบันทึกการหย่าเพื่อดูวา่บุตรอยูใ่นความปกครองของใครพร้อมรับรองสำเนา 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพรอ้มรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพรอ้มรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรมบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพรอ้มรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

หมายเหต ุ: ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ต้องมีรหัสค่ารักษาพยาบาลเพื่อตรวจสอบกับกรมบัญชีกลาง หากไม่มี
รหัสจะไม่สามารถตรวจสอบได้ว่ามีสิทธิ์ในการเบิกจ่ายในรายการนั้นๆได้ 



แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เตรียมหลักฐาน โครงการ/บันทึกข้อความ ฯลฯ ที่ได้รับการอนุมัติแล้วเทา่นั้น 

2. กรอกแบบฟอร์ม (จากฝา่ยแผนงาน) โดยให้ รอง ผอ. หรือ หัวหน้าฝ่าย พจิารณาให้ความเห็นก่อน 

3. เสนอของบประมาณจากฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

4. นำส่งฝ่ายงบประมาณ แผนงาน และงานบุคคล กรณีเป็นค่าวัสดุ ให้ส่งผ่านงานพัสดุก่อนกรณีเป็น
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย จดัฝึกอบรม ให้ผ่านงานการเงินก่อน 

5. เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน 

6. เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณและบุคคล 

7. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 

8. หัวหน้างานพัสดุและหัวหน้างานการเงินดำเนินการตามรายการที่ขออนุมตัิและแจ้งเจ้าของเรื่องทราบ
โดยทันท ี


