
 
 

  



 
 

 

 

 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ 

สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

โรงเรียนพลับพลาวิทยาคมวิทยาคม 

อำเภอเชียงขวัญ   จังหวัดร้อยเอ็ด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 
 



 
 

 

คำนำ 

คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อฉบับน้ี เป็นเอกสารของสถานศึกษา

ซึ่งได้จัดทำขึ้น  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน

มัธยมศึกษา  พ.ศ. 2567 หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด  กลุ่มบริหารงบประมาณขอ

น้อมรับไว้ด้วยความยินด ีและพร้อมทีจ่ะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
(นางสาวเอมอร  จันทร์เสถียร) 

 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานแผนและนโยบาย 

(นางสาวเกษสุดา  พฤฒามาตย์) 

 

หัวหน้าการเงิน 

(นางสาวเอมอร  จันทร์เสถียร) 

 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

(นางสาวปวีณ์นุช  สังวิบตุร) 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(นายพีรภัทร  สมัญญา) 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

(นายอุดมศักดิ ์ โปร่งจติ) 

 



 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับ-จ่ายเงนิงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 

 

 

งานการเงนิ 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแ้ผ่นดิน 

ทะเบียนคมุ 

หลกัฐานขอเบิก 
ทะเบียนคมุ 

ใบส าคญัคู่จ่าย 

เจา้หนี/้ผูม้ีสิทธิรบัเงิน 

ทะเบียนคมุ 

การรบัและน าสง่ 
เงินรายไดแ้ผ่นดิน 

สพม.รอ้ยเอ็ด 
ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินอดุหนนุทั่วไป 

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินรายไดส้ถานศึกษา 

รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
สพม.รอ้ยเอ็ด แจง้สถานศกึษาทราบหลงัจาก

จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/้ผูม้ีสิทธิรบัเงิน 

รบั/น าสง่ รบั จ่าย 

สง่เบิก สพม. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินตามแผน/โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของโครงการ/กิจกรรม บันทึกข้อความขออนุมัติ 

(ใช้แบบฟอร์มจากงบประมาณ) 

 

 

หัวหน้าแผนตรวจสอบ 
นำไปแก้ไข/ปรับปรุง 

ผ่านและผอ.อนุมัต ิ

ส่งต่อให้พัสดจุัดซื้อ/จัดจา้ง 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย 

นำไปจ่ายใหผู้้รับจ้าง รับใบเสร็จ 

 และนำมาลงบัญชี 

 

ไม่ผ่าน 

หมายเหตุ    -    รายงานโครงการ/กิจกรรม ส่งภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จโครงการ/กิจกรรม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

1 วนั 

1 วนั 

1 วนั 

1-7วนั 

1 วนั 



 
 

การยมืเงิน  

 

เงินยืม คือ :  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติ

ราชการอื่นใด ไมว่่าจะจา่ยจากงบประมาณรายจา่ย เงินทดรองราชการ 

ประเภทการยืมเงินราชการ     

1. กรณียืมเพือ่เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอื่นๆ    

2. กรณียืมเพือ่ใช้ในการจัดการประชุม   ฝกึอบรม และการจดังาน       

3. กรณียืมเพือ่เป็นค่าใช้จ่ายในจดัซื้อ/จัดจ้าง (ฝ่ายพัสดุไม่สามารถจดัซื้อ/จัดจ้าง ให้ได ้ 

หมายเหตุ -   ให้ตรวจสอบงบประมาณว่าได้รับจดัสรร (อนุมัติเงินโครงการ) แล้วหรือไม่   

ขั้นตอนการยืมเงิน  
1. เจ้าหน้าที่รับเอกสารขอยืมเงิน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและและรายละเอยีดการยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าที่ทำบันทึกขออนุมัติการยืมเงิน  
4. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่ออนุมตัิการยืมเงิน  
5. เจ้าหน้าที่ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 
6. ส่งเอกสารเพื่อวางฎกีาเบิกต่อไป 

 
เอกสารประกอบการยืมเงิน  

1. สัญญายืมเงิน (พร้อมรายการส่งใช้เงินยืม) 2 ชดุ  
2. ใบประมาณการ 2 ใบ  
3. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 1 ชดุ  
4. เอกสารโครงการ/เอกสารต้นเรื่องไปราชการ 1 ชุด  
5. กำนดการ (ถ้ามี) 1 ชดุ  

      หมายเหตุ  
1. ส่งเอกสารการยืมเงินจำนวน 2 ชุด (เพื่อเก็บไว้ที่การเงิน 1 ชดุ และ เจา้ของ 1 ชดุ)  
2. ส่งเอกสารการยืมล้วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน  
3. กำหนดการคืน มีเวลา 15 วัน นับจากวันทีร่ับเงิน 

 

 

 



 
 

           Flowchart  การปฏิบัติงาน การยืมเงิน ข้ันตอนการเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบสัญญาการยืมเงิน จำนวน  2 ฉบับ   
พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี 

ผู้ขอยืมเงิน 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมตั ิ

 

ทำบันทึกข้อความเสนอลงนาม 
ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

 
 

 
บันทึกเบิกต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 

 

บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
และกำหนดวันที่ครบกำหนดชำระเงินยืม 
จ่ายเช็คหรือเงินสดให้ผู้ยมืเงินและให้สัญญายืมเงิน 
1 ฉบับ 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารการจา่ยเงินยืมให้งานบัญชี เพื่อบันทึก
บญัชี 
 

1 วนั 

1 วนั 

1 วนั 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ระเบียบการ

เบิกจ่ายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ

การนำส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 

การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 



 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอน 

 

 
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

การจดัซื้อ จดัจ้าง การจดัทำบัญชีและ

ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ประเมินผลการ

ดำเนินงาน 

จัดทำเอกสาร 
จัดซื้อ จัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ

บำรุงรักษาและปรับซ่อม 

ประกาศจัดซื้อ จัดจ้าง 

สรุปผลส่งรายงานข้อมูล 
M-OBEC 

นำเสนอผู้บริหาร บำรุงรักษาและปรับ
ซ่อมครุภัณฑ ์

เก็บรักษาบัญชี 
อย่างมีระบบ 

การจัดทำทะเบียน 

ที่ราชพัสดุ 

นำเอกสารเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 

การตรวจสอบพัสดุ

ประจำปีและจำหน่ายพัสดุ 

การบำรุงรักษาพัสดุ

และการปรับซ่อม 

หวัหนา้สถานศกึษา

อนมุตัิท าสญัญา 

จดัท าบญัชีและท า

ทะเบียนครุภณัฑ ์

ส ารวจครุภณัฑ ์ แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผล 

ระดับหน่วยย่อย 

ประเมินผลการ

ดำเนินงาน/ปรับปรุง 

นำเสนอหัวหน้า

สถานศึกษา 


