
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่

***************************************************************** 
การยืมเงินไปราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้รับบริการย่ืนแบบคำขอ (สัญญายืมเงิน) 1 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการอนุมัติงบประมาณ 3 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2 
3 นาที 

เจ้าหน้าที่จ่ายเงินยืมแกผู่้รับบริการ 4 
1 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. คำขอ (แบบ 8500) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
2. หนังสืออนุญาตไปราชการที่ผู้อำนวยการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
3. หนังสือราชการ/คำสั่ง ให้ไปราชการ (เรื่องเดิม) 
4. แบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ (ใบผ่านแผน) 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 4 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 4 นาท ี
หมายเหตุ  

1. เจ้าหน้าที่จ่ายเป็นเช็คธนาคารหรือโอนเงินเข้าบัญชีเท่านั้น 
2. ผู้รับบริการจะได้รับเงินยืมก่อนเดินทางไปราชการ 1 วัน 
3. ผู้รับบริการต้องส่งเอกสารหลักฐานก่อนวันเดินทางไปราชการ 

อย่างน้อย 3 วัน 
4. ผู้รับบริการต้องล้างเงินยืมภายใน 15 วัน เมื่อกลับจากไปราชการ 

ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่การเงิน นางพรรณี  จันทร์โถ  
โทรศัพท์ 087 - 6244947 

*หมายเหตุ 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565  

พร้อมกับฉบับ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิม่เติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. ๒๕60) 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่

***************************************************************** 
การล้างเงินยืมไปราชการ 

 
 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ผู้ยืมจัดทำบันทึกส่งใชเ้งินยืมไปราชการ 1 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 3 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 2 
10 นาที 

เจ้าหน้าที่เบิกชดใช้เงินทดรองราชการ/ 
เบิกเกินส่งคืนเงินเหลือจ่ายเข้างบประมาณ 

4 
1 นาที 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. คำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. บันทึกข้อความรายงานขอเบิกค่าใช้ในการเดินทางไปราชการ 
3. เอกสาร/หลักฐาน/ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จ ที่ใช้ในการเดินทาง 

ไปราชการ 
4. บันทึกขอใช้รถส่วนตัว โดยแนบแผนที่การเดินทางของกรมทางหลวง 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จสิ้น 4 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 11 นาท ี
หมายเหตุ  

1. ผู้ยืมเงินต้องล้างเงินยืมภายใน 15 วัน เมื่อกลับจากไปราชการ 
2. กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน 

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
3. กรณีเงินมีเหลือจ่าย ผู้ยืมต้องนำส่งเงินเหลือจ่ายเป็นเงินสด มาพร้อม

หลักฐานการล้างเงินยืม 
4. กรณีมีการขอเบิกเงินไปราชการเพิ่มเติม เจ้าหน้าที่จะเป็นผู้ดำเนิน

เบิกจ่ายคืนให้กับผู้ยืมเงินหลังจากได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการ
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่การเงิน นางพรรณี  จันทร์โถ  
โทรศัพท์ 087 - 6244947 

*หมายเหต ุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

พร้อมกับฉบับ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิม่เติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. ๒๕60) 
3.  



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

***************************************************************** 
การดำเนินการจัดซื้อตามโครงการ/กิจกรรม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ผู้รับผิดชอบขออนุมัติใช้เงินในการดำเนิน
โครงการ/งาน/กิจกรรม  1 

ผู้รับผิดชอบยื่นแบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
(ใบผ่านแผน) ที่หัวหน้าฝ่ายแผนงาน 

 

 

2 

หัวหน้าฝ่ายแผนงาน ตรวจสอบ จำแนกเงิน 
งบประมาณและเสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

 3 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและหัวหน้า 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับทราบ พร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการ 

 4 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดทำเอกสาร  5 

ผู้รับบริการตรวจรับพัสด ุ 6 

เบิกจ่ายและส่งมอบพัสด ุ 7 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชวีัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ์  8 

ครู/ผู้รับผิดชอบ 

- ครู/ผู้รับผิดชอบ 
- ครูแก้วตา 

ครูแก้วตา 

- รองฯนัจญมีย์ 
- ครูสายพิน 

- ครูสายซอ 
- จนท.ปาริชาต 
- จนท. พันทิพา 

- คณะกรรมการฯ 
- ครู/ผู้รับผิดชอบ 
- จนท.ปาริชาต 
- จนท. พันทิพา 

- ครูนิชาภัทร มีทอง 
- จนท.พันทิพา 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินในการดำเนินโครงการ/งาน/กิจกรรม 
2. บันทึกข้อความแบบขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณ (ใบผ่านแผน) 

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
 

เอกสารการจัดซื้อ (ชุดเบิก) 
1. รายงานขอซื้อพัสดุ 
2. รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 
3. คำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. ใบเสนอราคา 
5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
7. ใบสั่งซื้อ 
8. ใบส่งมอบพัสดุ 
9. ใบตรวจรับพัสดุ 
10.บันทึกข้อความทราบผลและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีวัสดุ/ ทะเบียนครุภัณฑ์  

1 – 2  วัน
 

ภายใน 5 – 7 วัน   *กรณีพื้นทีห่่างไกล 30 วัน 

 ผู้รับผิดชอบ :  หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ ครสูายพิน  ปรงัพันธ์   โทรศัพท์ 098 – 6961632 
หัวหน้างานแผนงาน  ครูแก้วตา จนิตาแก้ว  โทรศัพท์ 095 – 4412931   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   โทรศัพท์ 063 – 4687465 

   รองฯนัจญมยี์ ทะเลลึก โทรศัพท์ 064 – 3265786 
 

*หมายเหต ุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

* กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญตัิ การจดัซื้อจัดจา้ง 

และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนกันตังพิทยากร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

***************************************************************** 
การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลโรงเรียนกันตังพิทยากร 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ผู้รับผิดชอบ :  เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ 
ครูสายพิน  ปรังพันธ์  โทรศัพท์ 098 – 6961632 

 

** หมายเหตุ   
1. ผู้รับบริการส่งเอกสารการขอเบิกภายในวันท่ี 10 ของเดือน 
2. หากภายใน 2 เดือน ยังไมไ่ดร้ับการโอนเงินจาก สพม.ตรัง กระบี่ 

ขอให้ติดต่อเจ้าหนา้ที่โดยทันท ี

1. ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอพร้อมกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

5 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลูสิทธิในการ 

ได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล/ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 

1 วัน 
3. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

ภายใน 1 เดือน   

5. สพม.ตรัง กระบี่ แจง้การโอนเงินทางบัญชีธนาคาร 

4. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารการขอเบิกไปยัง สพม.ตรัง กระบี่ 

สรุป  
      1. ขั้นตอนการดำเนินการจนเสร็จส้ิน 5 ขั้นตอน  
      2.  ในส่วนของเจ้าหน้าที่ใช้เวลาดำเนินการ 5 นาท ี

เอกสารหลักฐานยื่นคำขอ 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131) 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
3. เอกสารหลักฐานการยืนยันการมีสิทธิในการเบิก (ถ้ามี) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไข *หมายเหต ุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 


