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ค ำน ำ 
เอกสารบริหารงบประมาณโรงเรียนพิบูลประชาบาลฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อ 

แสดงให้ทราบถึงนโยบายการบริหารงานงบประมาณ งานการเงิน - พัสดุ   งาน
แผนงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน ตลอดจนมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝ่าย บริหาร
งบประมาณ  

  ขอขอบคุณงานการเงิน - พัสดุ งานแผนงาน ตลอดจนบุคลากรในฝ่าย 
บริหารงบประมาณทุกท่านท่ีให้ความร่วมมือในการจัดท าเอกสารฉบับนี้เสร็จส้ินลง 
ด้วยดีและหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้คงเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
และบุคคลอื่น ๆ ตามวัตถุประสงค์ทุกประการ  
  
  
  

  
   (นางสาวทิฆัมพร  พุทธธนศิริ)      
  หัวหน้างานบริหารงบประมาณ  
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วัตถุประสงค์  
  

แผนงาน – โครงการปฏิทินงานบริหารงบประมาณเล่มนี้ ได้จัดทำขึ้นโดยมี 

วัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพื่อตอบสนองนโยบายและแผนงานของโรงเรียนและสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. เพื่อรวบรวมงานสารสนเทศฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนการปฏิบัติงาน 
ของโรงเรียน  

3. เพื่อช่วยส่งเสริมให้การประสานงานระหว่างงานบริหารงบประมาณกับ      
ฝ่ายต่าง ๆ เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและถูกต้องตามระเบียบ  

4. เพื่อความสะดวกในการติดตามงานต่าง ๆ ท่ีดำเนินการอยู่เอกสารเล่มนี้ 
จัดทำาขึ้นโดยความร่วมมือของฝ่ายบริหารงบประมาณ  งานการเงิน – พัสดุ 
และงานแผนงาน  หากมีข้อบกพร่องใด ๆ เกิดข้ึนในเอกสารเล่มนี้  
ข้าพเจ้ายินดีรับฟังข้อคิดเห็น และจะน าไปแก้ไขในโอกาสต่อไป  
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งานการเงิน และบัญชี 

ขอบข่ายงานของงานการเงินและบัญชี  

1. เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  

   1.1 รับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   

        ตามท่ีได้รับจัดสรร  

1.2 จ่ายอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวตามระเบียบของราชการ  
1.3 ทำบัญชีการเงินต่าง ๆ   

- สมุดเงินสด  

- รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

- สมุดคู่ฝาก  

- ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  

- ทะเบียนคุมรับจ่ายเงินลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
และผู้บำเพ็ญประโยชน์  

- ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคาร  

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภทเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายรายหัว  

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย                   

- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภทเงินค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา   

- ทะเบียนคุมหลักฐานการเบิก  
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- ทะเบียนคุมเอกสารงบประมาณ  

- ทะเบียนคุมรายได้แผ่นดิน  

- ทะเบียนคุมแผนการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  

1.4 รายงานการใช้ไฟฟ้า-ประปา-โทรศัพท์ ไตรมาสท่ี  1, 2 ,3 และ 4  

            1.5 รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนทุกเดือน   

2. เงินงบประมาณ  

   2.1 เบิก–จ่ายเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว 

2.2 เบิก – จ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ดำเนินการขอเบิกค่าเช่าบ้าน  
2.3 เบิก – จ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น เงินช ่วยเหลือบุตร      

เงินค่าเล่าเรียนของบุตร  เงินค่ารักษาพยาบาล คนไข้นอก 
และคนไข้ใน  

2.4 เงินลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ รับ – จ่าย     

     และทำบัญชีเป็นหลักฐาน  

2.5 ทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 
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หัวหน้าการเงิน  

   หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้         

1. งานวางแผนจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานการเงิน  

2. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  

3. จัดทำทะเบียนยอดเงินคงเหลือ  

4. ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท ( เงินเดือน ,ค่าจ้าง ,  

ค่าตอบแทน ,  ค่าตอบแทนใช้สอย ,ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ,ค่าสาธารณูปโภค )  

5. จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณทุกประเภท  

6. วางหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกประเภท  

7. รายงานการเงินส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

8. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน  

9. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

เจ้าหน้าที่การเงิน 
    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้  

1. ดำเนินการรับ – จ่าย เบิก ถอน ฝากโอนและเก็บรักษาเงิน   

   รวมทั้งเอกสารแทนตัวเงินต่างๆ   

2. ออกหนังสือขอรับเบิกเงินบำรุงการศึกษาจากส่วนราชการท่ีออก 

ใบรับรองสิทธิ์  

     3. จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  

     4. ตรวจสอบยอดเงินอุดหนุนท่ีจัดสรรให้หมวด ฝ่ายต่าง ๆ   
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5. จัดทำทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน  

   6. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  

   7. บันทึกรายงานในสมุดเงินสด   

   8. จัดทำบัญชีเงินคงเหลือประจำวัน  

   9. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  

  10. นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  

  11. จัดเตรียมแบบพิมพ์เอกสารเกี่ยวกับการเงิน  

  12. งานอื่น ๆ ท่ีได้มอบหมาย  

                      พัสดุ – ครุภัณฑ์ 

          หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. การจัดซื้อ – จัดจ้าง ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายรัฐมนตรี                 
ว่าด้วยการพัสดุครบทุกขั้นตอนและเก็บรักษาการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
ไว้อย่างเรียบร้อย ปลอดภัย  

2. จัดทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ครบถ้วน  

3. ตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2562 ข้อ 155 และการตรวจสอบวัสดุถาวรประจำปีการศึกษา 

4. จัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

5. จัดทำประวัติท่ีดิน อาคารสถานท่ี  

6. ควบคุมดูแลการใช้พัสดุในโรงเรียน  

7. ดำเนินการปรับซ่อมพัสดุและรื้อถอน  



 

 
 

           โรงเรียนพิบูลประชาบาล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1     หน้า | 9  

 

8. ดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุ  
9. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

งานแผนงาน  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วิเคราะห์และประสานงานจัดทำแผนปฏิบัติงานโรงเรียน  

2. รวบรวมและจัดทำแผนระยะยาว (3-5 ปี)  

3. ควบคุม  ดูแล  การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน  

4. ติดตาม  ประเมินผลการดำเนินงาน  

5. รวบรวมและเก็บข้อมูลรายงานสถิติต่าง ๆ ของโรงเรียน  

6. บริการข้อมูลด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับโรงเรียนให้กับหน่วยงานภายนอก 
และภายในโรงเรียน  
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1. การยืมเงินราชการ...... 
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   1.   การยืมเงินราชการ  

   เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณ เพื่อใช้ในการจัดประชุมอบรม/ 
สัมมนาหรือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีมีลักษณะการเบิกจ่ายเป็นจำนวน 
มากกว่าเงินทดรองราชการ การยืมเงินทุกประเภท มีเงื่อนไขคล้ายๆ กัน คือ ต้องส่ง 
สัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนรับเงิน 7 วนัทำการ ยกเว้นกรณีเร่งด่วน เท่านั้น  ผู้ยืมต้องไม ่
มีเงินยืมคงค้างและต้องมีเงินงบประมาณท่ีจะดำเนินการ          
เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ ประกอบด้วย  
1. การยืมเงินราชการเพื่อเดินทางไปราชการ  ผู้ยืมต้องแนบเอกสารประกอบ ดังนี้  

1.1 บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
1.2 สำเนาโครงการต่าง ๆ ท่ีได้รับอนุมัติ 
1.3  สัญญายืมเงิน จำนวน 2  ฉบับ  โดยลงลายมือช่ือผู้ยืมและผู้รับเงินให้
ครบถ้วน 
1.4 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริง  
ไม่ใช่สรุปเป็นจำนวนรวม  เช่น ค่าเบี้ยเล้ียง  ค่าเช่าท่ีพัก  ค่าพาหนะ  

1.5 กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้  ภายใน  15  วัน นับจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน   

       พร้อมเงินสดคงเหลือ  (ถ้ามี)  
  

2. การยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ 
โครงการรณรงค์  ผู้ยืมต้องแนบเอกสารประกอบ ดังนี้  
2.1 สำเนาบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  ตามโครงการ  
2.2 สำเนาโครงการต่าง ๆ  ท่ีได้รับอนุมัติให้จัดประชุม  
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2.3 สัญญายืมเงิน  จำนวน  2  ฉบับ  โดยลงลายมือช่ือผู้ยืมและผู้รับเงินให้ 
ครบถ้วน  
2.4 รายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายทุกรายการ ไม่ใช่สรุปเป็นจำนวนรวม  
2.5 กำาหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้  ภายใน  30  วัน  นับจากวันท่ีรับเงินยืม 
พร้อมเงินสดคงเหลือ  (ถ้ามี)  

           การยืมเงินหรือสำรองเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าวัสดุ /จ้างเหมาบริการ         
โรงเรียนไม่มีนโยบายให้เจ้าหน้าท่ียืมเงินหรือสำรองเงิน เพื่อจ่ายเป็นค่าวัสดุ/  

จ้างเหมาบริการ ยกเว้น กรณีท่ีจำเป็นและเร่งด่วนเท่านั้น เช่น วาตภัย ท้ังนี้          
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต้องแนบเอกสารดังนี้  

1. หนังสือคำร้อง/รายงานเหตุการณ์พร้อมภาพถ่าย (ถ้ามี)  

2. หลักฐานการให้ความช่วยเหลือ  
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ในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่             
ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง 
การเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้จะเป็น 
รายจ่ายท่ีจำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ 

ค่าตอบแทนในการทางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่   

- ข้าราชการ   

- ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างช่ัวคราว   

- พนักงานราชการ   

- บุคคลภายนอก   

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

- ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง   

- ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เมื่อเสร็จ 

ส้ินจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มี 
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำส่ัง 
ของราชการเท่านั้น   

  

  

สรุปค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
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การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ  

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  

2. การเดินทางไปราชการประจำ 

3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

(เอกสารนี้จะกล่าวถึง กรณี เดินทางไปราชการช่ัวคราว เท่านั้น เนื่องจาก 
เป็นกรณีท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายของสถานศึกษามากท่ีสุด)  
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2. การเบิกเงินสวัสดิการ.. 
ค่ารักษาพยาบาล.. 
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2.   การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
          ผู้มีสิทธิเบิก  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ข้าราชการบำนาญ พร้อมท้ัง 
บุคคลในครอบครัว เช่น คู่สมรส บุตรท่ียงัไม่บรรลุนิติภาวะ (อายไุม่เกิน 20 ปี 
บริบูรณ์หรือยงัไม่บรรลุนิติภาวะโดยกรณีอื่น ๆ - บุตรคนท่ี 1 – 3 ไม่รวมบุตรบุญ 
ธรรมหรือท่ียกเป็นบุตรบุญธรรมผอู้ ื่น)  บิดา มารดา            

หลักฐานและเอกสารที่ต้องแนบพร้อมขอรับเงิน  คือ                   

กรณีคนไข้นอก 

1. ใบเบิกเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ7131)  ผู้มีสิทธิ์ต้องให้ความสำคัญ 
และกรอกแบบฟอร์มด ังกล่าวให้ครวบถ้วน เพราะแบบฟอร์มจะเป็นข ้อมูลให้ ผู้ตรวจ
ใบสำคัญทราบว่า ผู้มีสิทธิ์กำลังใช้สิทธิ์ของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว  วันท่ีเข้า
รับการรักษาต้องตรงกบใบเสร็จรับเงิน ป่วยเป็นโรคอะไร  จำนวนเงิน ใบเสร็จรับเงินกี่
ฉบับ ให้ระบุโรคในแบบด ้วย (กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ระบุโรค)  

2. ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล ถ้าเป็นค่าบริการต้องระบุรหัสในใบเสร็จรับเงินด้วย  

3. ใบรับรองการใช้ยานอกบัญชียาหลักฯ (กรณีมียานอกฯ)  

4. ใบรับรองรายการและอว ัยวะเทียมท่ีไม่มีจาํหน่ายในสถานพยาบาล  กรณีท่ี   
สถานพยาบาลไม่มียาเลือดและส่วนประกอบเลือด  อว ัยวะเทียมหรืออุปกรณ์ใน   การ
บำบัดรักษาโรค  หรือสถานพยาบาลไม่อาจให ้การตรวจทางห ้องปฏิบัติการได้   
และผู้รับการรักษาพยาบาลต ้องซื้อ  หรือการตรวจทางห้องทดลองจากสถานท่ีอื่น  
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5. หลักฐานแสดงความเกี่ยวพ ัน กรณีนามสกุลไม่ตรงกัน เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน /     
สำเนาทะเบียนสมรส ในกรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา ให้แนบสำเนา
ทะเบียนบ้านของตนเองท่ีแสดงว ่าบิดามารดาคือใคร หรือเบิกของบุตรให้แนบสำเนา  
สูติบัตรหรือทะเบียนบ้านของบุตรท่ีระบุช่ือบิดา/มารดาและใน กรณีของบุตรต้องมีวัน 
เดือน ปีเกิด เพื่อแสดงว่าปัจจุบันอายุเท่าใด  

6. เบิกได้ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด   

7. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลจะต ้องมีระยะเวลาไม่เกิน  1  ปี  นับแต่วันท่ี                         
จ่ายเงิน                      
กรณีคนไข้ใน 
                กรณเีขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการ   
1. ยื่นแบบคำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล  (แบบ 7131)  

2. ขอรับหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลเพื่อยื่นต่อสถานพยาบาล        

         (แบบ 7131)  

                กรณีเขา้รับการรักษาในสถานพยาบาลของของเอกชน    
                 (เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล และนอนค้างคืนในโรงพยาบาล)  

     1. ใบเบิกเงินสว ัสดิการค่ารักษาพยาบาล  (แบบ7105)  มีสิทธิ์ต้องให้ความสำคัญ 
และกรอกแบบฟอร์มด ังกล่าวให้ครวบถ้วน เพราะแบบฟอร์มจะเป็นข ้อมูลให้ ผู้ตรวจ
ใบสำคัญทราบว่า ผู้มีสิทธิ์กำลังใช้สิทธิ์ของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว  วันท่ีเข้า
รับการรักษาต้องตรงกบใบเสร็จรับเงิน ป่วยเป็นโรคอะไร  จำนวนเงิน ใบเสร็จรับเงินกี่
ฉบับ ให้ระบุโรคในแบบด ้วย (กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ระบุโรค)  
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    2. ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลและหล ักฐานอื่น ๆ ประกอบ ถ้ามีอุปกรณ์ใน 
การบำบัดรักษาโรค ต้องระบุรายละเอียด ชนิด จำนวนชุด และราคาด้วย  

3. ใบรับรองการใช้ยานอกบ ัญชียาหลักฯ (กรณีมียานอกฯ)  

4. ใบรับรองรายการและอว ัยวะเทียมท่ีไม่มีจาํหน่ายในสถานพยาบาล กรณีท่ี            
สถานพยาบาลไม่มียาเลือดและส่วนประกอบเลือด  อวยัวะเทียมหรืออุปกรณ์ใน  การ
บำบัดรักษาโรค  หรือสถานพยาบาลไม่อาจใหก้ารตรวจทางห้องปฏิบัติการได้  และ
ผู้รับการรักษาพยาบาลต้องซื้อ  หรือการตรวจทางห้องทดลองจากสถานท่ีอื่น  

5. หนังสือรับรองกรณีฉุกเฉินหรือมีเหตุจำเป็นต้องรักษาในทันทีมิฉะนั้น จะเกิด
อันตรายถึงแก่ชีวิต 
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  3. การเบิกเงินสวัสดิการ.. 
ค่าการศึกษาบุตร.. 
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     3.   การเบิกเงินสวสัดิการการศึกษาบุตร  

                    ต้องเป็นบุตรท่ีชอบด้วยกฎหมายของบิดา หรือเป็นบุตรโดยกำเนิดของมารดา 

ศึกษาอยู่ไม่เกินช้ันอุดมศึกษา (ปริญญาตรี) อายไุม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ณ วันท่ี 1 
พฤษภาคมของทุกปี (บุตรคนท่ี 1 – 3)   โดยต้องแนบเอกสารดังนี้  

  1. ใบเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร  (แบบ  7223)  ผู้มีสิทธิต้องกรอก

แบบฟอร์มให้ครบถ้วนทุกรายการ 

2. ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายการ ช่ือ / ท่ีอยู่ของโรงเรียน ช่ือ - สกุลนักเรียน
ประจำปีการศึกษาภาคการศึกษา (กรณีของโรงเรียนเอกชน จะต้องมีใบอนุญาต
ให้จัดต้ังโรงเรียนแนบด้วย)  

3. รายการของสถานศึกษาใหเ้รียกเก็บเงินตามรายการท่ีได้รับอนุญาตให้              
เรียกเก็บ  

4. ใบเสร็จรับเงินค่าค่าเล่าเรียนของบุตร จะต้องมีระยะเวลาไม่เกิน        

1  ภาคเรียนการศึกษาของแต่ละภาคเรียน    

      5. การเบิกจ่ายเงินจะเบิกจ่ายได ้เมื่อโรงเรียนเปิดเรียนแล้ว 

            6. หลักฐานแสดงความเป็นบิดา/มารดา (กรณีนามสกุลไม่ตรงกัน) เช่น 

       สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ สูติบัตร 

 7. เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักาหนดํ  
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4. การเบิกเงินค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรบ/ประชุม/สัมมนา 
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     5.   การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึ กอบรม / ประชุม / สัมมนา   

    กรณีส่วนราชการผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้ผู้อบรมฯ ผู้รบัผิดชอบโครงการ ต้อง
ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังต่อไปนี้ 

(1) สำเนาโครงการฝึกอบรมฯท่ีอนุมัติแล้ว/ตารางการฝึกอบรม  
(2) บันทึกขอจัดอบรม/ประชุม (กรณีโครงการฯ ไม่ไดร้ะบุวนั เวลา สถานท่ี 

หรือรายละเอียดอื่น ๆ)  
(3) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ (ค่าอาหาร,อาหารวาง และ  

เครื่องด่ืมฯลฯ ปฏิบัติตามระเบียบพ ัสดุ )  
(4) ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ในการฝึกอบรมฯ      

ปฏิบัติตามระเบียบพ ัสดุ 

(5) สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน (ถ้ามี) 
(6)  สำเนาเชิญผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) 
(7) สำเนาเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
(8) ลายมือช่ือผู้เข้าฝึกอบรมฯ/วิทยากร/คณะทำงาน (ระบุเวลา) 
(9) สำเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
(10)  เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 

กรณีเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปราชการฝึกอบรมฯจากต้นสังกัด (หนังสือ
เชิญระบุให้เบิกค่าใช้จ่ายฯจากต้นสังกัด) ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
(1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1                     

และส่วนท่ี 2)  
(2) บันทกึข้อความอนุมัติไปราชการ 
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(3) กรณีขอใช้รถยนต์ราชการแนบสำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) โดยระบุรายช่ือผู้เดินทางโดยรถยนต์ราชการท้ังหมด 

(4) ในกรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบสำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัว ซึ่ง
เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง 

(5) สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ/สำเนาหนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรมฯ 
(6) ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ Folio กรณีเลือกเบิกจ่ายจริง / หรือกรณีเลือก

เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

(7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีเดินทางโดยรถประจำทางหรือเบิก 
ค่าชดเชยนํ้าม ันฯ กม.ละ 4 บาท กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้ผู้เบิกเป็นผู้รับ
รองระยะทางในช่องหมายเหตุ  

(8) ใบเสร็จค่านํ้ามันเช้ือเพลิง ระบุหน่วยงาน/หมายเลขรถยนต์ และช่ือผู้ใช้  
รถยนต์หรือผู้ยืมเงินในกรณีท่ีใช้รถยนต์ของทางราชการให ้
ระบหุมายเลขทะเบียนรถยนต์ และช่ือผู้ขอใช้รถยนต์ของทางราชการ 
กรณีใบเสร็จรับเงินออกจากเครื่อง ให้มีผู้เซ็นรับเงินด้วย ถ้าหากไม่มีช่ือ
ผู้รับเงิน ให้ผู้เบิกใช้แบบ บก 111 เซ็นรับเงินพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินท่ี
ไม่มีลายมือช่ือผู้รับเงินประกอบ 

(9) ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวโดยสารเครื่องบินพรอ้มกากตั๋วและรายละเอียดการ
เดินทาง ต้องใช้ท้ัง 2 อย่าง 

(10)  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินระดับ 1-5 ต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร (เหตุผลและความจำเป็น) 

(11)  สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
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(12)  เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
(13)  เบิกได้ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(14)  ช้ีแจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน การเบิกเบ้ียเล้ียง ค่า

เช่าท่ีพัก จำนวนวัน ในช่องหมายเหตุ ส่วนท่ี 2 เพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบใบสำคัญ 
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5. การเบิกเงินค่าใช้จ่าย 
ในการเดนิทางไปราชการ 
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6. การเบิกค่าสาธารณูปโภค 
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6. การเบิกค่าสาธารณูปโภค 

 1. ค่าน้ำประปา , ค่าไฟฟ้า เอกสารท่ีต้องแนบดังนี้ 

      1.1 บันทึกข้อความขออนุมัติ 

      1.2 ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า / ใบเสร็จรับเงิน 

 2. ค่าโทรศัพท์ เอกสารท่ีต้องแนบดังนี้ 

      2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติ 

      2.2 ใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์ / ใบเสร็จรับเงิน 
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7. การเบิกเงิน 
ค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมาบริการ 
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9.แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
(ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) 
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 9. แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ) 

1. การดำเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง ทำบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง พร้อม
เอกสารเสนอผู้บริหาร  ส่งท่ีงานพัสดุ  

(1) เม่ือได้รับอนุมัติซ้ือ/จ้างแล้ว ให้ดำเนินการสั่งซ้ือ/จ้าง   

ร้านค้าส่งของพร้อมเอกสารของผ ู้ขาย/รับจ้าง  (1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ผูข้าย/รับจ้าง 2. สำเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) ของผู้ขาย 3.หนังสือรับรอง 
หรือสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ของผู้ขาย)  

(2) ทำบันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ - ผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 

กรณีซื้อหรือจ้างวงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท /เป็นแบบเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการตรวจรับพ ัสดุกรณีซื้อหรือจ้างวงเงนิไม่เกินกว ่า 100,000  บาท 
หรือวงเงินเล็กน้อย 

2. การขออนุมัติเบิกเงิน  นำขั้นตอน  ( 1 ) เสนอพร้อมกัน เพื่อให้ผูบ้ริหาร

เห็นชอบและลงนามอนุมัติ และดำเนินการส่งเร่ืองเบิกจ่าย 

   *** ทุกขั้นตอนให้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว จำนวน 2 ชุด 
    (การเงิน 1 ชุด งานพัสดุ 1 ชุด)*** 
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