
คู่มือการปฎิบตัิงานของครู และบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนวัดบวรมงคล 

 
งานบริหารการเงิน  กลุ่มบรหิารงบประมาณ 
 
1. การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. บันทึกการขออนุมัติไปราชการต่อผู้อํานวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียดที่สําคัญ ได้แก ่

1.1 ชื่อผู้ขออนมุัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
1.2 วันที่ไปปฏิบัติราชการ (รวมวันเดินทางไป – กลับ) 
1.3 สถานที่ขอไปปฏิบัติราชการ 
1.4 กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการ ให้บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการ  
     อาจระบุหมายเลขทะเบียนรถ และพนักงานขับรถไว้ด้วย 
1.5 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการด้วยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการขอใช้รถยนต์ส่วนตัว พร้อมระยะทาง 
     ไป – กลับ ตามเส้นทางของกรมทางหลวง 

2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียน ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบที่กําหนด (แบบ
8708) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่นใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษใบเสร็จรับเงินค่านำ้มันเชื้อเพลิง (รถยนต์ของ
ทางราชการ) การกโดยสารเครื่องบิน ใบเสร็จรับเงินค่าค่าชมสถานที่ ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนแข่งขัน เป็นต้น 

3. บันทึกขอเบกิเงินพร้อมหลักฐาน ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. การเงินตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธ ิ

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
2. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 สำหรับการเดินทางไป 

ราชการคนเดียว 
3. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการ 

เดินทางไปราชการตั้งแต ่2 คนขึ้นไป 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้

เช่น ค่าพาหนะรับจ้างค่าโดยสารรถประจําทางค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 
5. ค่าเช่าที่พัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือทีพ่ัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชําระเงิน

ค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้วโดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือที่พกั ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีและจํานวนเงินที่ได้รับ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

6. ใบเสรจ็รับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการ 
7. ใบเสรจ็รับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
8. ใบเสรจ็ค่าผา่นทางพิเศษ, ใบเสร็จค่าเข้าชม หรือใบเสรจ็ค่าลงทะเบียนแข่งขัน 
9. บันทึกขออนุมัติดําเนินงานตามโครงการ (แบบฟอร์มของแผนงาน) 

 



ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ครู 

 
 
 
 
 

บันท ึกการขออนุม ัต ิไป
ราชการต่อผู ้อ ํานวยการ
โรงเรียน 

5 นาท ี

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 

การเง ินตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและ 
หลักฐานประกอบ 

15 นาท ี
 
 
 
 

 

งานการเงิน 
 
 
 

เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน
อนุมัต ิ

 
1 วัน 

 
 

งานการเงิน 
 

 จัดทำเอกสารการต้ังเบิก
ตามการอนุมัติของ
ผู้อำนวยการ 

1 – 2 วัน 

งานการเงิน / 
ครู 

 
 
 
 
 

เอกสารแทนเงินนำจ่าย 
และจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธ ิ

 
 

1 – 2 วัน 

งานการเงิน 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสาร
หลักฐานเข่สู่ระบบของงาน
การเงิน 

 
กฎหมาย และระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ.2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

3. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่1365/2560เรื่อง มอบอํานาจ 
อนุมัติการเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที ่28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่2453/2561เรื่อง มอบอํานาจ 
การพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ส่วนกลาง) 

5. แนวทางการดําเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่อนุบาลจนจบ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณปัจจุบัน 

เริ่มต้น 

บันทึกเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทาง 

ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

ส่งเอกสาร
คืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย 

นำเอกสารตั้งเบิกหลักจาก
ได้รับการอนุมัติ 

เก็บรวบรวมเอกสาร 

ออกเอกสารแทนเงินนำจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิ์
รับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 



2. การยืมเงินทดรองราชการ 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ผู้ยืมเงินตรวจสอบงบประมาณ 
2. ผู้ยืมเงินจัดทำเอกสารการยืมเงินดังนี้ 

2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบบั พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
2.3 แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการตามโครงการ, โครงการ 

                          บันทึกข้อความขอจัดฝึกอบรม ,บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ, กําหนดการ 
                          ฝึกอบรม เป็นต้น 

3. การเงินยื่นเอกสารตามข้อ 2 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน 
              ก่อนจัดกิจกรรม/เดินทางไปราชการ อย่างน้อย 3 วันทําการ 

4. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน/จ่ายเงิน 
5. การเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
6. การจ่ายเงิน 

6.1 ให้เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติจาก 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน ผ่านระบบ KTB CORPERATE ONLINE กรณ ีเงินรายได้สถานศึกษา/เงิน 
     งบประมาณ และเช็ค กรณีเงินอุดหนุน 
6.2 ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้รับเงินในสัญญายืมเงิน 
6.3 การเงินคนืสัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยมืเงิน 1 ฉบับ เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

7. การส่งคืนเงินยืม 
7.1 ผู้ยืมเงินสง่ใบสำคัญการจ่ายพร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ(ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืมภายในเวลาที่กำหนด 

ดังนี้ 
กรณีที่ 1 ยืมเงนิเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการ ส่งชดใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
กรณีที่ 2 ยืมเงนิเพื่อใปฏิบัติราชการอื่นนอกจากกรณีที่ 1 เช่น ฝึกอบรม เป็นต้น ส่งชดใช้ภายใน 30 วนั    
            นับจากวันรับเงิน 

8. ผู้ยืมเงินมิได้ดําเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมตามข้อ 7 ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเรียกชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไข 
   ในสัญญาการยืมเงินให้เสรจ็สิ้น โดยเร็วอย่างช้าภายใน 30 วัน นับแตว่ันครบกำหนดตามสัญญาการยืมเงิน 
9. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม เป็นใบสำคัญหรือเงินสด (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญา 
    ยืมทั้ง 2 ฉบับ 
10. เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบและอนุมัติค่าใช้จ่าย 
     ดังกล่าวเพื่อชดใช้เงินยืมต่อไป 

 
เอกสารประกอบการยืม 

1. บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน 
2. สัญญาการยืมเงิน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. เอกสารที่เกีย่วข้อง 



ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

ครผูู้ยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมเงินจัดทำเอกสารการ
ยืมเงิน หนังสือสัญญายืม
เ ง ิ น  และแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 นาท ี

งานการเงิน 

 
 
 
 
 

การเง ินตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและ 
หลักฐานประกอบ 

15 นาท ี
 
 
 

 
 

งานการเงิน 
 
 

เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน
อนุมัต ิ

 
1 วัน 

 
งานการเงิน 

 จัดทำเอกสารการตั้งเบิกตาม
การอนุมัติของผู้อำนวยการ 

1 – 2 วัน 

งานการเงิน / 
ครูผู้ยืมเงิน 

 
 
 
 
 

การเงินจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินตาม
สัญญาการยืมเงิน และตาม
จำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

1 วัน 

ครูผู้ยืมเงิน 

 ผู้ยืมเงินส่งใบสำคัญการจ่าย
พร้อมด้วยเงินสดคงเหลือ 
(ถ้ามี) ส่งชดใช้เงินยืมภายใน
เวลาที่กำหนด 

กรณีที่ 1 ยืมเงินเพือ่ใช้ใน
การเดินทางไปราชการ  
ส่งชดใช้ภายใน 15 วัน  
กรณีที่ 2 ยืมเงินเพือ่
ใปฏิบัติราชการอื่น  
ส่งชดใช้ภายใน 30 วัน               

งานการเงิน 

 การเงินบันทึกการรับคืนด้านหลัง
สัญญายืมทั ้ง 2 ฉบับ  ตรวจสอบ
ความถูกต้องและเสนอผู้อำนวยการ
โรงเร ียนเพ ื ่อทราบและอน ุม ัติ
ค่าใช้จ่าย 

30 นาท ี

งานการเงิน 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสารหลักฐานเข่สู่
ระบบของงานการเงิน 

10 นาท ี

 

กฎหมาย และระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 
    1. ระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน. การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง. พ.ศ. 2562 
    2. คำสั่ง สพฐ. ที่ 264/2549 เรื่อง มอบอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินและอนุมัติจ่ายเงินยืมของหน่วยงานย่อย    
       (สถานศกึษา) สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2549 

เริ่มต้น 

เขียนหนังสือสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

ส่งเอกสาร
คืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติยืมเงิน 

นำเอกสารตั้งเบิกหลักจากได้รับการอนุมัติ 

แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ออกเอกสารแทนเงินนำจ่ายให้กับ 

ผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

ส่งใบสำคัญการจ่ายพร้อมด้วย 
เงินนสดคงเหลือ 

เก็บรวบรวมเอกสาร 

บันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญา 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบและอนุมัติค่าใช้จ่าย 


