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สรุปแนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการเงินและพัสดุ จ าแนกได้ดังนี้ 

     

 1.1 เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการมีความประสงค์จะให้งานพัสดุ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา ก่อนด าเนิน
โครงการภายใน10-15วัน (เนื่องจากกรณีวงเงินตั้งแต่5,000.-บาทข้ึนไปต้องบันทึกข้อมูลลงในระบบ e-GP ต้องมี
การเบิกจ่ายตรงผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (ไม่มีการส ารองจ่าย ) 
 1.2 กรณีการยืมครุภัณฑ์ของส านักงาน (Notebook)ไปใช้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ราชการ ขอให้ผู้ประสงค์                
ที่จะขอยืมมายื่นความประสงค์ตามแบบใบยืมพัสดุที่งานพัสดุ พร้อมระบุวันส่งคืน 
 1.3 การเบิกพัสดุเพ่ือใช้ในกลุ่มงานต่างๆขอให้เบิกในวันอังคาร และวันพฤหัสบดีเท่านั้น และให้
ผู้อ านวยการกลุ่มเป็นผู้เซ็นต์ชื่อผู้เบิกในใบเบิกพัสดุ 
 1.4 ในการส่งเรื่องการจัดซื้อ/จัดจ้างทุกครั้งให้เจ้าของโครงการแนบเอกสารดังนี้ 
       1.4.1 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมระบุผู้ตรวจรับพัสดุ โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
เป็นผู้ตรวจรับ (ตามระเบียบฯวงเงินงบประมาณ ไม่เกิน 100,000.-บาท สามารถตรวจรับเพียงคนเดียวได้ แล้วแต่
เจ้าของโครงการเห็นสมควร) 
       1.4.2 ส าเนาโครงการฯ ระบุกิจกรรมที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
       1.4.3 เอกสารอนุมัติงบประมาณแสดงให้เห็นว่าโครงการฯได้รับจัดสรรเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
       1.4.4 เมื่องานพัสดุด าเนินการตามขั้นตอนเบื้องต้นจนถึงข้ันตอนรับพัสดุจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้ว 
จะด าเนินการส่งมอบพัสดุให้ผู้ตรวจรับพัสดุ ตรวจนับพัสดุว่าตรงตามใบส่งของหรือไม่ พร้อมบันทึกภาพไว้เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานในการด าเนินงานด้านการเงนิและพัสดุ                        

กลุ่มอ านวยการ  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดระยอง 

1. การปฏิบัตดิ้านการจัดซือ้จัดจ้าง

งาง 



 
 

             1. 1 ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่การเงิน ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ ก่อนวันเริ่ม
ด าเนินการหรือไปราชการนั้น โดยการพิมพ์/เขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ 
    1.2 ในกรณีที่ได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมหรือไปราชการมีเวลาไม่ถึง 7 วันท าการ ให้ยื่นสัญญาต่อ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการโดยด่วน 
 2. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมนอกงบประมาณ 
              2.1 ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม ่(กรณยีังไม่ส่งใช้เงินยืมสัญญาเก่า) 
    2.2  การยืมเงินเพ่ือวัตถุประสงค์ใด ให้ใช้เพื่อการนั้น 
    2.3  กรณียืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ ผู้ยืมจะต้องมีชื่อในค าสั่งหรือได้รับอนุมัติให้ไปราชการ และต้อง
เป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการคราวนั้นด้วย 
    2.4 การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ต้องได้รับอนุมัติโครงการ
ก่อนด าเนินการ 
    2.5 ผู้ยืมส่งใช้เงินยืม คืนเป็นเงินสดเกินร้อยละ 25 ของเงินยืม ให้บันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
 3. ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมราชการ  
     3.1 บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืมราชการต่องานการเงินตามระยะเวลาที่ระเบียบฯก าหนด (ภายใน30วัน
นับตั้งแต่วันที่ได้รับการโอนเงิน) กรณยีืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
    3.2 บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืมราชการต่องานการเงินตามระยะเวลาที่ระเบียบฯก าหนด (ภายใน15วัน     
นับแต่วันกลับมาปฏิบัติราชการ) กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 4. ข้อเสนอแนะ 
              4.1 วงเงินยืมราชการไม่เกิน 400,000บาท ให้ผู้ยืมและผู้รับเงิน จ านวน 1 คน                    

   4.2 วงเงินยืมราชการตั้งแต่ 400,000บาท แต่ไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้ผู้ยืมและผู้รับเงิน จ านวน 
2 คน                  รับเงินร่วมกัน 

5. เอกสารการยืมเงิน 
    กรณีที่ 1 การยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

    1. บันทึกเสนอขอยืมเงินผ่านตามสายงานบังคับบัญชา 
               2. สัญญาการยืมเงิน 

     3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
     4. ส าเนาหนังสือขออนุญาตไปราชการ 
     5. ส าเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 
 
 

2.การปฏิบัตกิารยมืเงนิราชการ 



     กรณีที่ 2 การยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมเชิงปฏิบัติการ/ฝึกอบรม/สัมมนา 
     1. บันทึกเสนอขอยืมเงินผ่านตามสายงานบังคับบัญชา 

                2. สัญญาการยืมเงิน 
      3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 
      4. โครงการหรือแผนด าเนินงานซึ่งได้รับการอนุมัติแล้ว 
      5. ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
      6. เอกสารอนุมัติงบประมาณแสดงให้เห็นว่าโครงการฯได้รับจัดสรรเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

    กรณีที่ 3 การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
  1. บันทึกเสนอขอยืมเงินผ่านตามสายงานบังคับบัญชา 

             2. สัญญาการยืมเงิน 
   3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 
   4. โครงการหรือแผนด าเนินงานซึ่งได้รับการอนุมัติแล้ว 
   5. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
   6. เอกสารอนุมัติงบประมาณแสดงให้เห็นว่าโครงการฯได้รับจัดสรรเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

กรณีที่ 4  การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมศึกษาดูงาน 
   1. บันทึกเสนอขอยืมเงินผ่านตามสายงานบังคับบัญชา 

              2. สัญญาการยืมเงิน 
    3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 
    4. โครงการหรือแผนด าเนินงานซึ่งได้รับการอนุมัติแล้ว 
    5. บันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานที่อบรม 
    6. ตารางการอบรม หรือก าหนดการ 
    7. เอกสารอนุมัติงบประมาณแสดงให้เห็นว่าโครงการฯได้รับจัดสรรเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

*ข้อเสนอแนะ* ค่าวัสดุ/ค่าจ้าง/ค่าเช่า ต้องด าเนินการตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และต้องให้งานพัสดุ กลุ่มอ านวยการ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
เอกสารส่งใช้คืนเงินยืม 

 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 1. บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืม 
 2. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
      - ส่วนที่ 1 
      - ส่วนที่ 2 เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
           3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
  4. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
  5. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
  6. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ต้องเป็นใบเสร็จรับเงินของผู้จัดที่ระบุไว้ในหลักสูตรที่ลงทะเบียน) 
  7. Google map (กรณีขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวโดยใช้เส้นทางหลักในการเบิกจ่าย เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ) 
  8. ส าเนาหนังสือให้ไปราชการ/หรือค าสั่ง  
หมายเหตุ  1. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ) ให้แนบส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถประกอบด้วย 
     2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด            
                  โดยใช้ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายประกอบการขอเบิก  
2. ค่าใช้จ่ายในการประชุมเชิงปฏิบัติการ/ฝึกอบรม/สัมมนา 
 1. บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืมราชการ ระบุรายละเอียดการส่งใช้  

2. ส าเนาโครงการที่อนุมัติแล้ว พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ส าเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานที่จัดฝึกอบรม/สถานที่ศึกษาดูงาน 
4. บัญชีรายชื่อลงเวลาผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/ศึกษาดูงาน 
5. ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ก าหนดการ/ตารางการฝึกอบรม (ก าหนดรายชื่อวิทยากรและชั่วโมงการอบรมให้ชัดเจน) 
7. หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
8. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
9. รายงานการเดินทางไปราชการ กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะ  
10. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
 
 
 
 
 



 
11. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
      กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 

 ค่าอาหารเช้า เที่ยง เย็น 

 อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

12. หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง) 
3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  

1. บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืมราชการ ระบุรายละเอียดการส่งใช้  
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ 
3. ส าเนาโครงการที่อนุมัติแล้ว พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
4. บัญชีรายชื่อลงเวลาผู้เข้าประชุม 
5. รายงานการประชุม 
6. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
    (กรณีเบิกค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
 
1. การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

1. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบ 7223) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา 
3. ส าเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเป็นสถานศึกษาเอกชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท่ีมีชื่อบุตร) 
5. หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ์และหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (กรณคีู่สมรสเป็นข้าราชการและมารดา    

เป็นผู้ใช้สิทธิ์) 
6. ส าเนาทะเบียนสมรส พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
7. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
8. ส าเนาหนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

2. การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
1. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล 
3. ใบสั่งยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไม่มียาจ าหน่าย 
4. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน ,ทะเบียนสมรส พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
7. ส าเนาหนังสือแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

  
 
 
 
 
























