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คำนำ 
 
            คู่มอืการให้บรกิาร กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนสตรีศกึษา จดัทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ 
เข้าใจแก่ผู้รับบริการ ในการปฏิบัติหน้าที่การใหบ้ริการแก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำใหส้อดคล้องกับโครงสร้าง 
การบริหารงานในโรงเรียน ตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา กลุ่มบริหารงานงบประมาณได้จดักรอบงาน 
ให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มงานปฏิบัติอยู่ให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการ 
ตามวตัถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจตอ่การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณคู่มือนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระตามกรอบงานของกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
ยินดีรับข้อเสนอแนะที่เป็น ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ
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สารบัญ

เรื่อง                                                                                                                       หน้า 
คำนำ                                                                                                                        ก 
สารบัญ                                                                                                                     ข 
ส่วนที่ 1 การตดิต่อขอรบับริการงานแผนงาน                                                                 ๔ 
ส่วนที่ 2 การตดิต่อขอรบับริการงานการเงินและพัสดุ                                                               ๔ 
การยืมเงินราชการ           ๔ 
แนวปฏิบัติการยืมเงินราชการ                                                                                     ๔ 
เอกสารประกอบในการยมืเงิน                                                                                          ๕ 
                                                                       
 



๔ 
 

ส่วนที่ 1 การติดต่อขอรับบริการงานแผนงาน 
- การตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
- การเขียนขอดำเนินการ/ขอใช้งบประมาณ 
- การรายงานผลการดำเนินงาน  
ส่วนที่ 2 การติดต่อขอรับบริการงานการเงินและพัสดุ 
- การขอจัดซื้อจดัจ้าง 
- การขอรับเงิน/ยืมเงินราชการ 
- การเบิกเงินสวัสดิการ 

การยมืเงินราชการ 
1. ครู/บุคลากร สามารถยืมเงินจากโรงเรียนได้ กรณีดังตอ่ไปนี ้
    ๑.๑ ยืมเงินไปราชการ 
    ๑.๒ ยืมเงินเพื่อดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ 
    ๑.๓ ยืมเงินทดแทนเงินเดือนในกรณียังไม่ได้รบัเงินเดือนตกเบิก 
2. ครู/บุคลากร เขียน งปม.๕ เพื่อขออนญุาตดำเนินการตามโครงการ/กจิกรรม 
3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ดำเนินการแล้ว ยื่นแบบสัญญายืมเงินโดยแนบเอกสาร ดังนี ้
    - งปม. ๕ 
    - หนังสือขออนุญาตไปราชการ (กรณียืมเงินไปราชการ) 
    - หนังสือสั่งการหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการให้ไปราชการ 
    - สำเนาโครงการ/กิจกรรม 
4. งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติ 
5. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว การเงินแจ้งให้ผู้ทำสัญญายืมมารบัเงิน 
6. ใชเ้งินยืมตามวัตถุประสงค ์
7. รายงานผลการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
8. ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

 
แนวปฏิบัติการยืมเงินราชการ 

๑. ระยะเวลาการยื่นยืมเงิน 
     ๑. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องตอ่เจ้าหน้าที่การเงินก่อนวันดำเนินการ ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 
ก่อนวันเริ่มดำเนินการหรอืไปราชการนั้น 
     ๒. ในกรณีที่ไดร้ับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมเีวลาไม่ถึง ๗ วันทำการ ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงนิต่อเจ้าหน้าที่ 
ดำเนินการในระยะเวลาถัดจากวันที่ไดร้ับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 
2. ข้อปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 
     1. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า 
     2. ยืมไดก้รณีจำเป็น และประหยัด และได้รบัอนุญาตจากผู้บงัคับบัญชาแล้ว  
ตัวอย่างกรณียืมเงินปกตไิม่เร่งด่วน 
    1. ผู้ไปราชการ รู้ลว่งหนาว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด ก่อนหลายวัน 
    2. กลุ่มงานหรือฝา่ย รู้ล่วงหน้าวา่จะต้องถึงก าหนดระยะเวลาจดักิจกรรมใด เช่น กจิกรรมแข่งขันทักษะ 
    3. กลุ่มงานหรือฝา่ย รู้ล่วงหน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีวา่มีระยะเวลาจัดทำโครงการว่ามีระยะเวลาจัด  
กำหนดชัดเจนวา่ โครงการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าอะไร เช่น การจา่ยค่าเบีย้เลี้ยง, พาหนะ,/ค่าวัสด/ุค่าจ ้างถ่ายเอกสาร 
ฯลฯ ที่ยกตวัอย่างนั้นแสดงถึงว่า ไม่ถือเป็นเรื่องเร่งด่วนซึง่ผู้ดำเนินการ หรือผูไ้ปราชการจะต้องกำหนดแผนการยืม/ 
ประมาณการค่าใช้จ่ายขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติค่าใชจ้่ายและสถานทีฝ่ึกอบรมล่วงหน้าได้ 
 



๕ 
 

เอกสารประกอบในการยืมเงิน 
กรณีที่ 1 การยืมเงินไปราชการ 
1. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
2. ประมาณการคา่ใชจ้่าย 2 ชดุ 

 

3. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา 1 ชุด 
4. เอกสารหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 1 ชุด 
5. เอกสารอนุมัติการใช้เงิน (งปม.๕) 1 ชุด 
6. หนังสือขออนุญาตใชร้ถส่วนตัวเป็นพาหนะ 1 ชุด  
กรณีที่ 2 การยืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดงูาน 
1. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
2. ประมาณคา่ใช้จา่ยจรงิ 2 ชดุ 
3. รายชื่อผู้ไปฝึกอบรมศกึษาดูงาน 1 ชดุ 
4. โครงการ ตารางการอบรม หรือก าหนดการ 1 ชุด 
5. เอกสารอนุมัติการใช้เงิน (งปม.๕) 1 ชุด 
6. หนังสือขออนญุาตใชร้ถส่วนตัวเป็นพาหนะ 1 ชุด 
    - กรณทีี่ผู้จดฝกึอบรมเป็นผู้จัดอาหาร/ยานพาหนะเดินทาง ให้แนบใบเสร็จรบัเงิน/ใบสำคญัรับเงิน/ 
รายชื่อผู้ไปศึกษาฝกึอบรมและศึกษาดูงานประกอบเป็นหลักฐานล้างหนี้ 
กรณีที่ 3 การยืมเพือ่จัดกิจกรรมของนักเรยีน ประกวดหรือแข่งขัน 
1. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
2. โครงการจัดกจิกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ 1 ชดุ 
3. ประมาณคา่ใช้จา่ย และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม 1 ชุด 
4. เอกสารอนุมัติการใช้เงิน (งปม.๕) 1 ชุด 
5. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 1 ชดุ 
ข้อเสนอแนะค่าวัสดุ/ค่าจัดจ้าง/คา่เช่า ไม่ยืม / ตองด าเนินการตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
โรงเรียนจัดซื้อ/จัดจา้ง 
3. ระยะเวลาในการส่งใช ้เงินยืม 
     ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง พ.ศ.2520 หมวดที่ 5 สว่นที่ 2 ข้อ 62 กำหนดไวด้ังนี ้
1. กรณีเดินทางไปราชการประจำต่างสำนักงาน หรือการเดินทางไปรับราชการประจำในตา่งประเทศ หรือกรณี 
เดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้จัดส่งเอกสารส่งใชค้ืนเงนิยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รบัเงิน เช่น 
- การเดินทางไปรับตำแหน่งใหม่ 
- การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
- เดินทางไปรักษาการในตำแหน่ง 
2. การเดินทางไปราชการอื่น รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้จัดส่งเอกสารส่งใช้คืนเงินยืมต่อผู้ 
ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวนักลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไปราชการชัว่คราว) 
3. การยืมเงนิที่นอกเหนือจากข้อ 1 และ 2 ให้จดัส่งเอกสารใชค้ืนเงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วนัทีไ่ด้รบัเงิน เช่น 
- การยืมเงินเพื่อจัดกจิกรรมประกวดแข่งขัน 
- การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมประชุมสัมมนา 
- การยืมเงินเพื่อจัดซื้อจดัจ้าง 
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4. เอกสารสง่ใชเ้งนิยืม 
4.1 การไปราชการชั่วคราว แนบเอกสารดังนี้ 
      1. รายงานการเดินทางไปราชการ 
          - สว่นที่ 1 
          - สว่นที่ 2 (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
      2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
           - สำหรับเบิกค่าพาหนะ 
      3. สำเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรอืคำสั่ง 
      4. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
      5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 
          - กรณีเป็นค่าใชจ้่ายอื่นในการเดินทาง เช่น ค่าซ่อมรถ/จ้างเหมารถฯลฯ 
          - ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ำมันเชื้อเพลิง สถานบีริการของ ปตท. 
      6. บันทึกขอจ้างเหมารถ (ถ้ามี) 
      7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทพกั 
      8. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
          - สำหรับกรณีเบิกค่าที่พ ัก 
          - หนังสือรับรองการเบิกค่าทีพ่ักเหมาจ่าย 
       9. บันทึกขออนุญาตใชรถยนต์ส่วนตวัไปราชการ (ถ้ามี) 
           - กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน 
หมายเหตุ 1. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ) ให้แนบสำเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถ ประกอบด้วย 
             2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าที่พักเหมาจา่ย ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงักำหนด โดยใช้ 
แบบรับรองที่แนบ 
4.2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ 
      1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
      2. สำเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม 
      3. สำเนาบนัทึกขออนุมัติค่าใชจ่าย/สถานทีจ่ดฝึกอบรม 
      4. บัญชีลงเวลา (กรณีใช้สำเนาให้รับรองสำเนา โดยเจ้าของโครงการ) 
      5. คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
      6. ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
      7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
      8. รายงานการเดินทางไปราชการ 
          - กรณีเบิกค่าเบีย้เลี้ยง คา่พาหนะ 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
10. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
11. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 
      - ค่าอาหารเช้า, เทีย่ง, เย็น/ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม/ค่าเครื่องดืม่/ค่าเช่าห้องอบรม 
12. หลักฐานการขอใชร้ถยนต์ราชการ (ถ้ามี) พรอมใบเสร็จรับเงินค่าน ้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 
      - กรณีขอใชร้ถราชการ 
4.3 ค่าใช้จา่ยในการจดักิจกรรม หรือแข่งขันประกวด 
1. งบหน้านำส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
2. สำเนาโครงการ/แผนการจดักิจกรรม 
3. สำเนาบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใชจ่ายในการจดักิจกรรม 
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4. คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
5. ใบสำคัญคา่ตอบแทนคณะกรรมการพรอมเอกสารเชิญ 
6. รายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม 
    1. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พกั 
    2. ใบแจ้งรายการ Folio 
7. เรื่องดำเนินการจดัจ้างเหมาบริการ (ค่าเชา่เดนิรถ/จ้างเหมารถ/ค่าเช่าห้อง/ค่าตกแต่งเวที/ซุ้ม 
๘. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
๙. ตารางหรือกำหนดการแข่งขัน 


