
 

 

 
คู่มือการใหบ้ริการ  

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมงัคลาภิเษก 
อ าเภอเมืองล าปาง  จงัหวดัล าปาง 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีมธัยมศึกษา ล าปาง ล าพนู 
 
 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือการใหบ้ริการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ของโรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมงัคลาภิเษก ไดจ้ดัท า
ขึ้นเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการใหบ้ริการงานแผนงาน  การเงิน และบญัชี และงานพสัดุและสินทรัพย ์ ใหก้บัครู
บุคลากรทางการศึกษา และ ผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีตอ้งการขอรับบริการจากงานเหล่าน้ีไดส้ามารถติดต่องานได้
โดยสะดวก 
 คู่มือฉบบัน้ีส าเร็จไดด้ว้ยดีจากการร่วมมือของคณะครูและบุคลากร โดยเฉพาะคณะบุคคลในกลุ่มงาน
บริหารงบประมาณ โรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมงัคลาภิเษก จึงขอขอบคุณคณะท างานมา ณ โอกาศน้ี 
 
 
 
 
         กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 
 
 ค าน า          ก 
 สารบญั          ข 
 ส่วนท่ี 1 การติดต่อขอรับบริการงานแผนงาน     1 
  แผนผงัการติดต่องานแผนงานโรงเรียนโป่งหลวงวิทยา ฯ   2 
  ตวัอยา่งแบบ  งป.02       3 
  ตวัอยา่งแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม   4 
 ส่วนท่ี 2 การติดต่อขอรับบริการงานการเงิน พสัดุและสินทรัพย ์   5 
  แผนผงัการติดต่องานการเงินโรงเรียนโป่งหลวงวิทยา ฯ   6 
  แผนผงัการติดต่องานพสัดุและสินทรัพยโ์รงเรียนโป่งหลวงวิทยา ฯ  7 
  การยมืเงินราชการ       8 
  การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ     16 
  การเบิกเงินสวสัดิการ 
   ค่ารักษาพยาบาล       28 
   ค่าการศึกษาบุตร       33 
   ค่าเช่าบา้น       37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
กำรติดต่อขอรับบริกำรงำนแผนงำน 

 
- กำรตรวจสอบโครงกำร/กจิกรรมตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
- กำรเขียนขอด ำเนินกำร/ขอใช้งบประมำณ 
- กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



แผนผังกำรติดต่องำนแผนงำนโรงเรียนโป่งหลวงวิทยำ รัชมังคลำภิเษก 
 
 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใชง้บประมาณตามแผนปฏิบติั

การ 

ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมท่ีรับผิดชอบ 

ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม งป.02 ใหง้านแผนงาน 

ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม ส่ง งป.02 ใหง้านแผนงาน 

เจา้หนา้ท่ีแผนงานตรวจสอบ 

เสนอเจา้หนา้ท่ีพสัดุ กรณีจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

เสนอขอความเห็นชอบหวัหนา้กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

เจา้หนา้ท่ีแผนงาน เสนอ งป.02 ขออนุมติัจากผูบ้ริหาร 

ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม/โครงการ น า งป.2 ท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีการเงิน/พสัดุ 

ด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 

ผูรั้บผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ประเมินผล/ ส่งรายงานผลการด าเนินการต่อผูบ้ริหารผา่นงานแผนงาน 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ส่วนที่ 2 
กำรติดต่อขอรับบริกำรงำนกำรเงิน พสัดุ และสินทรัพย์ 

 
- กำรขอจัดซ้ือจัดจ้ำง 
- กำรขอรับเงิน/ยืมเงินรำชกำร 
- กำรเบิกเงินสวัสดิกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผงัการติดต่องานพสัดุและสินทรัพย ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อเจา้หนา้ท่ีพสัดุเพื่อยืน่แบบขอซ้ือ/ขอจา้ง ท่ีผา่นงานแผนงานและฝ่ายบริหารเรียบร้อยแลว้ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการ ตามระเบียบ จดัซ้ือจดัจา้ง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุลงทะเบียนคุม พสัดุ/ครุภณัฑ์ 

ด าเนินการเบิกจ่าย วสัดุ/ครุภณัฑ ์



แผนผงัการติดต่องานการเงินและบญัชี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

ผูข้อใชบ้ริการ ยมืเงิน/เบิกเงิน 

ยมืเงินราชการ เบิกเงินสวสดิการ 

เขียนสัญญายมืเงินพร้อมแนบหลกัฐาน เขียนขอเบิกเงินพร้อมแนบหลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจเอกสาร เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจ

เอกสาร 

เสนอขอความเห็นชอบต่อรองผูอ้  านวยการ/หวัหนา้กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย ์

ความเห็นผูอ้  านวยการ 

อนุมตั อนุมตั 

ส่งเอกสาร เบิกเขตพื้นท่ี รับเงินยมืราชการ 



การยมืเงินราชการ 
1.   ครู/บุคลากรทางการศึกษา สามารถยมืเงินจากโรงเรียนในกรณีดงัต่อไปน้ี 

- ยมืไปราชการ 
- ยมืเงินเพื่อด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบติัการ 
- ยมืเงินทดแทนเงินเดือนในกรณีท่ียงัไม่ไดต้กเบิก 

2. ครู/บุคลากรทางการศึกษา     เขียน งป.2 เพื่อขออนุญาตด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
3. เม่ืออนุญาตใหด้ าเนินการแลว้ ยืน่แบบสัญญายมืเงินดดยแนบเอกสารดงัน้ี 

- งป.02 
- หนงัสือขออนุญาตไปราชการ (กรณียมืเงินไปราชการ) 
- หนงัสือสั่งการหรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใหไ้ปราชการ 
- ส าเนาโครงการ/กิจกรรม  

4. งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมติั 
5. เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ การเงินแจง้ใหผู้ท้  าสัญญายมืเงินมารับเงิน 
6. ใชเ้งินยมืตามวตัถุประสงค ์
7. รายงานผลการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
8. ส่งเอกสารลา้งหน้ีเงินยมื 

แนวปฏิบติัการยมืเงินราชการ 
1. ระยะเวลาการยืน่ยมืเงิน 

1) ใหย้ืน่สัญญายมืเงินพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งต่อเจา้หนา้ท่ีการเงินไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัท าการ  
ก่อนวนัเร่ิมด าเนินการ/ไปราชการ 

2) ในกรณีท่ีรับแจง้ใหเ้ขา้รับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วนัท าการ ใหเ้ร่งยื่นสัญญายมืเงินต่อ
เจา้หนา้ท่ีด าเนิการในระยะเวลาถดัจากวนัท่ีไดรั้บเอกสารแจง้เขา้อบรม 

2. ขอ้ปฏิบติัในการยมืเงินราชการ 
1) ผูมี้สิทธิยมืจะตอ้งไม่มีหน้ีคา้งกบัเงินยมืรายเก่า 
2) ยมืไดก้รณีจ าเป็น และประหยดั  และไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้ 

ตวัอยา่งกรณียมืเงินปกติไม่เร่งด่วน 
1) ผูไ้ปราชการ  รู้ล่วงหนา้วา่จะตอ้งไปราชการเม่ือใดก่อนหลายวนั 
2) กลุ่มงานหรือฝ่าย รู้ล่วงหนา้ว่าจะตอ้งถึงก าหนดระยะเวลาจดักิจกรรมใด เช่น กิจกรรม

แข่งขนัทกัษะ 



3) กลุ่มงานหรือฝ่าย รู้ล่วงหนา้ตามแผนปฏิบติัราชการประจ าปีวา่มีระยะเวลาจดั ก าหนด
ชดัเจนวา่โครงการนั้นจะตอ้งจ่ายเงินเป็นค่าอะไร เช่น จ่ายค่าเบ้ียเล้ียง /ค่าพาหนะ/ค่าวสัดุ/ 
ค่าถ่ายเอการ ฯลฯ 

ท่ียกตวัอยา่งมานั้นแสดงถึงว่า ไม่ถือเป็นเร่ืองเร่งด่วนซ่ึงผูด้  าเนินการจะตอ้งก าหนดแผนการ
ยมื/ประมาณการค่าใชจ่้ายขออนุมิติโครงการ ขออนุมติัค่าใชจ่้ายและสถานท่ีฝึกอบรมล่วงหนา้
ได ้

เอกสำรประกอบในกำรยืมเงิน 
กรณีท่ี 1    กำรยืมเงินไปรำชกำร 

1. สัญญายมืเงิน        2  ชุด 
2. ประมาณการค่าใชจ่้าย        2 ชุด 
3. หนงัสือไปราชการจากผูบ้งัคบับญัชา     1 ชุด 
4. หนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง       1 ชุด 
5. เอกสารอนุมติัการใชเ้งิน   (งป.02)      1 ชุด 
6. หนงัสือขออนุญาตใชร้ถส่วนตวัเป็นพาหนะ     1 ชุด 

กรณีท่ี 2   กำรยืมเงินโครงกำรฝึกอบรมศึกษำดูงำน 
1. สัญญายมืเงิน        2  ชุด 
2. ประมาณการค่าใชจ่้าย        2 ชุด 
3. รายช่ือผูไ้ปฝึกอบรมศึกษาดูงาน      1 ชุด 
4. โครงการ  ตารางฝึกอบรม/ก าหนดการ     1 ชุด 
5. เอกสารอนุมติัการใชเ้งิน   (งป.02)      1 ชุด 
6. หนงัสือขออนุญาตใชร้ถส่วนตวัเป็นพาหนะ     1 ชุด 
-   กรณีท่ีผูจ้ดัฝึกอบรมเป็นผูจ้ดัอาหาร/ยานพาหนะเดินทาง ใหแ้นบใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคญัรับเงิน/
รายช่ือผูไ้ปศึกษาดูงานประกอบเป็นหลกัฐานลา้งหน้ี 

กรณีท่ี 3   กำรยืมเพ่ือจัดกจิกรรมของนักเรียน ประกวดหรือแข่งขัน 
1.  สัญญายมืเงิน        2  ชุด 
2. โครงการท่ีไดรั้บอนุมติั        1 ชุด 
3. ประมาณการค่าใชจ่้าย และวิธีท่ีตอ้งจ่ายในแต่ละกิจกรรม   1 ชุด 
4. เอกสารอนุมติัการใชเ้งิน   (งป.02)      1 ชุด 
5. เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง       1 ชุด 



ขอ้เสนอแนะ   ค่าวสัดุ/ค่าจดัจา้ง/ค่าเช่า /ตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ พ.ศ.2535 ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุโรงเรียน
เป็นผูด้  าเนินการ จดัซ้ือ / จดัจา้ง 

3. ระยะเวลาในการส่งใชเ้งินยมื 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลงั  พ.ศ.2520 หมวดท่ี 5 ส่วนท่ี 2 ขอ้ 62 ก าหนดไวด้งัน้ี 
1. กรณีเดินทางไปราชการประจ าต่างส านกังาน หรือการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ 

หรือกรณีเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม ใหจ้ดัส่งเอกสารส่งใชค้ืนเงินภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บ
เงิน เช่น 

- การเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่ 
- การเดินทางกลบัภูมิล าเนา 
- เดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง 

2. การเดินทางไปราชการอ่ืน  รวมการเดินทางไปราชการชัว่คราว  ใหจ้ดัส่งเอกสารส่งใชเ้งินคืนเงิน
ยมืต่อผูใ้หย้มืภายใน 15 วนั นบัจากวนักลบัมาถึง (ใชเ้ฉพาะการเดินทางไปราชการชัว่คราว) 

3. การยมืเงินนอกเหนือจากขอ้ 1 และ ขอ้ 2 ใหจ้ดัส่งเอกสารใชค้ืนเงินยมื  ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บเงิน เช่น  

- การยมืเงินเพื่อจดักิจกรรมประกวดการแข่งขนั 
- การยมืเงินเพื่อจดัฝึกอบรมประชุมสัมมนา 
- การยมืเงินเพื่อจดัซ้ือจดัจา้ง 
- ฯลฯ 

4. เอกสารส่งใชเ้งินยมื 
4.1   การไปราชการชัว่คราว แนบเอกสารดงัน้ี 
 1.  รายงานการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708) 
       -   ส่วนท่ี 1 
       -   ส่วนท่ี 2  (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
 2.   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( แบบ บก.111) 
        - ส าหรับเบิกค่าพาหนะ 
 3.   ส าเนาหนงัสืออนุญาตให้ไปราชการ/ค าสั่ง 
 4.  เร่ืองเดิม (ถา้มี) 
 5.   ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคญัรับเงิน 
  -  กรณีเป็นค่าใชจ่้ายอ่ืนในการเดินทาง เช่น ค่าซ่อมรถ/จา้งเหมารถ ฯลฯ 



  - ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง  สถานีบริการ 
6. บนัทึกขอจา้งเหมารถ (ถา้มี)   
7.   ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั 
8.  ใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) 
 -  ส าหรับเบิกค่าท่ีพกั 
 -   หนงัสือรับรองการเบิกค่าท่ีพกัเหมาจ่าย 
9.   บนัทึกขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ (ถา้มี) 

หมายเหต ุ    1.   กรณีใชย้านพาหณะส่วนกลาง (รถยนตร์าชการ)ใหแ้นบส าเนาหนงัสือขออนุญาตใชร้ถ
ประกอบดว้ย 
        2.   กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่าย ใหเ้บิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ ์ท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
โดยใชแ้บบรับรองท่ีแนบ 
 4.2   ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม/ศึกษำดูงำน และ จัดประชุมแผนปฏิบัติกำร 
  1.  งบหนา้รายละเอียดส่งใชเ้งินยมื 
  2.   ส าเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม 
  3.   ส าเนาบนัทึกขออนุมติัค่าใชจ่้าย/สถานท่ีฝึกอบรม 
  4.   บญัชีลงเวลา (กรณีใชรั้บรองส าเนาใหรั้บรองส าเนา โดยเจา้ของโครงการ) 
  5.   ค  าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
  6.   ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
  7.   หนงัสือเชิญวิทยากร (ถา้มี) 
  8.  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
   -   กรณีเบิกค่าเบ้ียเล้ียง  ค่าพาหนะ 
  9.   ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกัพร้อมใบแจง้รายการ(Folio) 
  10.   ใบส าคญัรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
  11.   ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคญัรับเงิน 
   -   ค่าอาหารเชา้ , เท่ียง , เยน็/ค่าอาหารวา่ง และเคร่ืองด่ืม/ค่าเคร่ืองด่ืม/ค่าเช่าห้องอบรม 
  12.  หลกัฐานการขอใชร้ถยนตร์าชการ(ถา้มี) พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามนัเช้ือเพลงรถยนต์
ราชการ    
   -  กรณีขอใชร้ถราชการ 
 4.3   ค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรม หรือแขง่ขนัประกวด 



   1.  งบหนา้รายละเอียดส่งใชเ้งินยมื 
   2.   ส าเนาโครงการ/แผนการจดักิจกรรม 
   3.   ส าเนาบนัทึกขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรม 
   4.   ค  าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
   5.   ใบส าคญัค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกสารเชิญ 
   6.   รายงานการเดินทางไปราชการ 
    -  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั 
    -  ใบแจง้รายการ Folio 
   7.  เร่ืองด าเนินการจดัจา้งเหมาบริการ (ค่าเช่าเดินรถ/จา้งเหมารถ/ค่าเช่าห้อง/ค่าตกแต่ง
เวที/ซุม้ 
   8.  เร่ืองเดิม (ถา้มี) 
   9.  ตารางหรือก าหนดการแข่งขนั 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


