
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานการเงิน 

โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล (เงินรายได้สถานศึกษา) 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. ช่ืองาน การยืมเงินทดรองราชการ เงินรายได้สถานศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนปฏิบัติงาน 

    2.1 เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงิน 
 กรณี การเดินทางไปราชการ 
 1. สัญญาเงินยืม (ส่งบัญชีเก็บฉบับจริง ส่งการเงินเก็บสำเนา 1 ชุด)  
 2. หนังสือต้นเรื่อง (ส่งบัญชีเก็บสำเนา 1 ชุด ส่งการเงินเก็บสำเนา 1 ชุด) ต้นเรื่องเก็บฉบับจริง 
 3. คำส่ัง ให้ไปราชการ (ส่งบัญชีเก็บสำเนา 1 ชุด ส่งการเงินเก็บสำเนา 1 ชุด) ต้นเรื่องเก็บฉบับจริง 
 4. สัญญาเช่าเหมารถ กรณีรถเช่า ส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดชุด ต้องขอเลขท่ีสัญญาเรียบร้อย (ไม่สามารถยืมได้) 
 ***ดำเนินการจ่ายเงินยืมเสร็จเรียบร้อย การเงินรบัรองการจ่ายและนำเอกสารส่งงานบัญชี*** 

 กรณี จัดกิจกรรม/โครงการ 
 1. สัญญายืมเงิน (ส่งบัญชีเก็บฉบับจริง ส่งการเงินเก็บสำเนา 1 ชุด)  
 2. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน (ส่งบัญชีเก็บฉบับจริง ส่งการเงินเก็บสำเนา 1 ชุด)  
 3. บันทึกข้อความขออนุญาตจัดโครงการ แจงรายละเอียดงบประมาณให้ครบถ้วน (ส่งบัญชีเก็บสำเนา 1 
ชุด ส่งการเงินเก็บสำเนา 1 ชุด) ต้นเรื่องเก็บฉบับจริง 
 4. สัญญาเช่าเหมารถ กรณีรถเช่า ส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดชุด ต้องขอเลขท่ีสัญญาเรียบร้อย (ไม่สามารถยืมได้) 

***ดำเนินการจ่ายเงินยืมเสร็จเรียบร้อย การเงินรบัรองการจ่ายและนำเอกสารส่งงานบัญชี*** 
 
    2.2 การล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายไปราชการ 
 ไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว 
 1. รายงานการเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1)  
 2. กรณีเป็นหมู่คณะ ให้แนบแบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2  
 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พร้อมแนบระยะทางประกอบการเบิกจ่าย  
 4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามโรงเรียน  
 5. หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ (ฉบับจริง)  
 6. อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 



 ไปราชการโดยใช้รถยนต์ราชการ 
 1. รายงานการเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1)  
 2. กรณีเป็นหมู่คณะ ให้แนบแบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2  
 3. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน  
 4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามโรงเรียน  
 5. หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ (ฉบับจริง)  
 6. อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ไปราชการโดยใช้รถยนต์โดยสาร 
 1. รายงานการเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1)  
 2. กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2  
 3. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
 4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามโรงเรียน  
 5. หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ (ฉบับจริง)  
 6. อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

***การล้างเงินยืมทุกประเภท ถ้ากรณีมีขอเบิกเพิ่ม เจ้าหน้าท่ีการเงินเขียนเช็คตามจำนวนท่ีขอเบิกเพิ่ม  
กรณีท่ีคืนเงินยืมเมื่อผู้ยืมคืนเงินตามจำนวนท่ีคืนแล้วให้เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินคืนเงินยมื*** 

    2.3 กรณีล้างเงินยืมในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
 การเบิกค่าวัสดุในโครงการ ต้องได้รับการดำเนินการจากแผนกงานพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยเรื่องพัสดุ พ.ศ. 2535 ท่ีถูกต้องสมบูรณ์  
 1. มีการขอซื้อ/ขอจ้างท่ีอนุมัติแล้ว และปฏิบัติตามระเบียบ  
 2. มีเอกสารหลักฐาน ใบรายงานการซื้อการจ้าง ใบส่งของ สัญญาจ้าง  
 3. มีคณะกรรมการตรวจรับงาน รับของ ตามรายการและสัญญาจ้าง  
 4. ระบุจำนวนเงินท่ีถูกต้องสมบูรณ์  
 5. เอกสารได้รับการอนุมัติเป็นท่ีเรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว 
การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  
 1. โครงการท่ีได้รับอนุมัติ  
 2. ตารางกำหนดการ โดยระบุช่ือวิทยากรอย่างชัดเจน  
 3. หนังสือเชิญวิทยากร  
 4. หลักฐานการรับเงินของวิทยากร (ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง)  
 5. เอกสารอื่นๆ ท่ีประกอบเป็นหลักฐานการดำเนินโครงการ 



การเบิกค่าอาหาร  
1. โครงการท่ีได้รับอนุมัติ  
2. ใบรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม (ฉบับจริง)  
3. หลักฐานการรับเงินของผู้รับจ้างทำอาหาร (ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง)  
4. เอกสารอื่นๆ ท่ีประกอบเป็นหลักฐานการดำเนินโครงการ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
   1. ยื่นเอกสารการขอยืมเงินล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ  
   2. หากเป็นการเข้าร่วมอบรม หรือสัมมนาในการไปราชการ และมีการเล้ียง อาหารกลางวัน ต้องหักค่าเบ้ียเล้ียง
ออกด้วย  
   3. ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการจ่ายค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 
   4. การจ่ายเงิน  
 4.1 จ่ายเป็นเช็คทุกกรณี  
 4.2 จ่ายเงินยืมก่อนจัดโครงการหรือก่อนเดินทางไปราชการ 3 – 7  วัน  
    5. การส่งเอกสารเพื่อหักล้างเงินยืม  
 5.1 กรณีไปราชการ ให้ส่งเอกสารเพื่อหักล้างเงินยืมภายใน 15 วัน  
 5.2 กรณีจัดโครงการ ให้ส่งเอกสารเพื่อหักล้างเงินยืมภายใน 30 วัน (นับจากวันกลับจากราชการ หากตรง
 กับวันหยุดราชการให้หักล้างในวันถัดไป)  
    6. กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงินจะต้องนำเงินส่งคืน โดยโอนจ่ายท้ังจำนวนในคราวเดียวกันกับการส่ง
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน (เจ้าหน้าท่ีการเงินต้องออกใบเสร็จรับเงินคืนเงินยืมพร้อมด้วย) 
    7. กรณียังไม่ส่งเอกสารหลักฐานหรือโอนเงินคงเหลือคืน หากต้องการยืมเงินอีก จะไม่สามารถทำได้ 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
    1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 
    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และทีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) 
    3. คำส่ังสำนักงานคนคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1365/2560 เรื่อง มอบอำนานอำนานาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
    4. คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 2453/2561 เรื่อง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการ
เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ส่วนกลาง) 



คู่มือการดำเนินงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  

ขั้นที่ 1 ผู้มีสิทธิ์ยื่นหนังสือขอเบิกเงินสวัสดิการ  

  - ผู้มีสิทธิรับหนังสือการขอเบิกเงินสวัสดิการได้ท่ีหน้าห้องงบประมาณหรือสามารถโหลดจากอินเทอเน็ตได้

ตามความสะดวก 

 - ผู้มีสิทธิกรอกหนังสือขอเบิกเงินสวัสดิการให้ครบถ้วนพร้อมท้ังลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อยแต่

ไม่ต้องลงจำนวนเงนิท่ีได้รับ (ต้องรอให้เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คยอดเงินจากใบเสร็จรับเงินก่อน) 

 - ผู้มีสิทธิแนบใบเสร็จรับเงินตัวจริง และหนังสือแสดงความเป็นสายเลือด (บิดา มารดา) เช่น สำเนาทะเบียน

บ้าน สำเนาสูติบัตร พร้อมท้ังลงลายมืช่ือรับรองสำเนาถูกต้องมาให้ครบ ในกรณีท่ีไม่ได้เบิกให้กับเจ้าของสิทธิ 

  - ผู้มีสิทธิแนบสำเนาการเปล่ียนช่ือหรือสกุล ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนช่ือหรือสกุล พร้อมลงลายมือช่ือรับรอง

สำเนาถูกต้องมาให้เรียบร้อย ท้ังของเจ้าของสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

 - ในกรณีท่ีเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ให้แนบหนังสือรับรองการเบิกตัวจริง จากหน่วยงาน 

หรือสถานศึกษา ท่ีบุตรของท่านกำลังศึกษาอยู่ ของปีการศึกษาท่ีขอเบิก มาด้วย 

  - ในกรณีท่ีเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไข้ใน ร.พ. เอกชน ให้แนบหนังสือใบประเมินคัดแยก

ผู้ป่วยฉุกเฉิน ของสถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ ตัวจริงมาด้วย  

  - ผู้มีสิทธิตรวจสอบข้อมูลในหนังสือขอเบิกเงินสวัสดิการและตรวจสอบเอกสารแนบเบิกตามกรณีต่าง ๆ ท่ี

ต้องแนบมาให้ครบถ้วน จากนั้นนำส่งท่ีกลุ่มบริหารงบประมาณ นายอนุเบศ ทัศนิยม (ในตะกร้าหลังโต๊ะ) พร้อมท้ัง

ลงช่ือในหนังสือทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการ 

ขั้นที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการ พร้อมท้ังตรวจสอบสิทธิของผู้มาใช้

สิทธิในระบบ Digital pension เพื่อความถูกต้อง  

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบรายการท่ีขอเบิกในใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังสรุปยอดของใบเสร็จรับเงินแต่ละใบ 

จากนั้นรวมยอดใบเสร็จของของมาใช้สิทธิแต่ละราย พร้อมท้ังสรุปเป็นยอดรวมของแต่ละประเภทท่ีมาขอเบิกเงิน

สวัสดิการ เพื่อนำไปเขียนบันทึกข้อความขออนุมัติวางฎีกาขอเบิกเงินสวัสดิการต่อไป 

  - หากหนังสือหรือเอกสารหลักฐานของผู้มาใช้สิทธิรายการใดไม่ครบ จะดำเนินการแจ้งไปยงัผู้มาใช้สิทธิ 

เพื่อให้รีบดำเนินการแก้ไขให้ทันตามกำหนดการในระยะเวลาท่ีสามารถเบิกเงินสวัสดิการได้ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบยอดของผู้มาใช้สิทธิแต่ละรายให้ตรงกับหนังสือทะเบียนคุมการเบิกเงิน

สวัสดิการ  

 



ขั้นที่ 3 ทำบันทึกข้อความอนุมัติขอเบิกเงินสวัสดิการ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินทำบันทึกข้อความขออนุมัติผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อวางฎีกาขอเบิกเงินสวัสดิการ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอบันทึกข้อความพร้อมท้ังหนังสือขอเบิกเงินสวัสดิการของผู้มาขอใช้สิทธิแต่ละรายต่อ

ผู้มีอำนาจตามลำดับ (ผู้บริหารสถานศึกษา) เพื่ออนุมัติให้วางฎีกาเบิกเงินสวัสดิการ 

  - หากผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความและหนังสือขอเบิกเงินสวัสดิการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ี

การเงินจะดำเนินการในขั้นต่อไป 

ขั้นที่ 4 วางฎีกาเบิกเงินสวัสดิการ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินสวัสดิการตามประเภทท่ีจำแนกในบันทึกข้อความในระบบ GFMIS  

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอฎีพร้อมท้ังทะเบียนคุมการวางฎีกาการเบิกเงินสวัสดิการต่อผู้มีอำนาจลงนาม 

  - หากผู้มีอำนาจอนุมัติในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ให้รอให้เจ้าหน้าท่ีจากกรมบัญชีกลางตรวจสอบและ

อนุมัติการเบิกเงินสวัสดิการ 

  - หากเงินสวัสดิการได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าท่ีของกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีการเงินจะ

ดำเนินการเขียนเช็คเพื่อโอนเงินสวัสดิการแก่ผู้มีสิทธิต่อไป 

ขั้นที่ 5 ส่งคืนหลักฐาน 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินนำส่งหลักฐาน หนังสือขอเบิก สลิปการโอนเงินสวัสดิการ และบันทึกข้อความ พร้อมท้ัง

ลงข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย พร้อมท้ังเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

  - เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

  

 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

ผู้รับสวัสดิการ กรอกแบบฟอร์มใบเบิกค่าสวัสดิการ 

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล การศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้าน  

ส่งฝ่ายงบประมาณ  

ท่ี นายอนุเบศ ทัศนิยม 

ฝ่ายงบประมาณ 

ดำเนินการตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอผู้มีอำนาจ

ลงนามอนุมัติ

ตามลำดับ 

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติแล้ว ส่งคืน ฝ่ายงบประมาณ 

ฝ่ายงบประมาณ เบิกเงินทดรอง/วาง ขบ 

เพื่อเบิกเงินให้กับผู้ขอรับเงิน  

สวัสดิการ 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 

ขั้นตอนท่ี 1  

ขั้นตอนท่ี 2  

ขั้นตอนท่ี 3  

ขั้นตอนท่ี 5 

ขั้นตอนท่ี 6 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนท่ี 4  


