
แนวทางปฏบิตังิาน ฝ่ายบรหิารงาน
งบประมาณ 

โรงเรยีนควนกาหลงวทิยาคม “นคิมวฒันา” 
แนวปฏบิตังิานการเงนิ 

การใชจ้า่ยเงนิอดุหนนุ  

​ แนวปฏบิตัใินการใชจ้า่ยเงนิตามโครงการตา่ง ๆ ของโรงเรยีน 
สามารถทำได ้2 กรณี 

1.​การยมืเงนิ 

สามารถยมืเงนิ ได ้2 กรณี  คอื 1) การไปราชการ / ฝึกอบรม 
                   ​ ​ ​ ​       2) การดำเนนิกจิกรรมตาม
โครงการในแผนปฏบิตักิารประจำปี 

 โดยมขีัน้ตอน ดงันี ้
●​ ยืน่แบบฟอรม์ของยมืเงนิกบังานการเงนิ ลว่งหนา้กอ่น 3 วนัทำการ 
ทีจ่ะใชจ้า่ย 
กรณียมืไมเ่กนิ 10,000 บ. งานการเงนิจะทำการเบกิถอนเงนิสดให ้
ผูย้มื 
กรณียมืเกนิ    10,000 บ. รับเชค็จากงานการเงนิไปเบกิถอนเงนิที่
ธนาคาร 

●​ การสง่ใชเ้งนิยมื ( ทำชดุเบกิตามรายการทีจ่า่ยจรงิ ) 
กรณียมืไปราชการ​ ​ สง่ใชเ้งนิยมื  ภายใน  15 วนั   
กรณียมืจัดกจิกรรม    ​ สง่ใชเ้งนิยมื  ภายใน  30  วนั 
 

2.​การซือ้วสัด/ุอปุกรณ ์ ( จดัซือ้ , จดัจา้ง ) กรณีนีไ้มส่ามารถ
ใชเ้งนิยมืได ้ 



ใหด้ำเนนิการตามแนวปฏบิตักิารจัดซือ้ จัดจา้ง โดยปฏบิตัติาม
ระเบยีบพัสด ุ
ยกเวน้กรณีมคีวามจำเป็นเรง่ดว่น  สามารถสำรองเงนิกอ่นและมาทำ
ชดุเบกิในภายหลงั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⚫ ข ัน้ตอนการจดัซือ้ จดัจา้ง  ( ไมส่ามารถยมืเงนิได ้) 
​ 1.เขยีนอนุมตัดิำเนนิการตามโครงการ (เจา้ของโครงการ) แนบ
เอกสารดงันี ้  
​ ​ * เขยีนขออนุมตัดิำเนนิโครงการ 
​ ​ * เขยีนรายงานขอซือ้พัสด/ุขอจา้ง 
​ ​ * ใบเสนอราคา  
​ ​ * โครงการทีไ่ดรั้บอนุมตัแิลว้ 
​     (สง่เอกสารทกุวนัจันทร)์ 
​ 2. งานแผนตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
​ 3. งานแผนเสนอผูอ้ำนวยการเพือ่ขออนุมตัดิำเนนิโครงการ 
​ 4. การดำเนนิการจัดซือ้ / จัดจา้ง 
​ ​ 4.1 งานพัสดดุำเนนิการสัง่ซือ้พัสด ุหรอื ดำเนนิการขอจา้ง 
​ ​ 4.2 คณะกรรมการตรวจรับ  

4.3 งานพัสดเุสนอผูบ้รหิารเพือ่ขออนุมตั ิ



​ 5. งานพัสดสุง่ชดุเบกิใหง้านการเงนิ (สง่ทกุวนัพธุ) 
​ 6. งานการเงนิดำเนนิการจา่ยเงนิ  (จา่ยเงนิทกุวนัพฤหสับด)ี 
​ 7. งานการเงนิตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของชดุเบกิ สง่ชดุเบกิให ้
บญัช ี  (ทกุวนัศกุร)์ 
​ ​ ​ ​ ​  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
    

⚫ ข ัน้ตอนการยมืเงนิและการสง่ใชเ้งนิยมื⚫ 

กอ่นการยมืเงนิ ตอ้งขออนมุตัดิำเนนิโครงการ 

กอ่นสง่ใชเ้งนิยมื ตอ้งทำบนัทกึขอ้ความสง่ใชเ้งนิยมื 
เอกสารประกอบการยมืเงนิเพือ่ไปราชการ 
​ 1. สญัญายมืเงนิ จำนวน 1 ฉบบั 
​ 2. ประมาณการคา่ใชจ้า่ย จำนวน 1 ฉบบั 
​ 3. ตน้เรือ่งแจง้ใหไ้ปราชการ 



​ 4. หนังสอืสัง่การ หรอืหนังสอือนุมตัใิหไ้ปราชการ จำนวน 1 ชดุ 
 

เอกสารประกอบการสง่คนืเงนิยมืเพือ่ไปราชการ 
1.​แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2.​ใบเสร็จรับเงนิคา่เชา่หอ้งพักของโรงแรม (ถา้ม)ี 
3.​หนังสอืสัง่การหรอืหนังสอือนุมตัไิปราชการ 

 
******************************************************************
****** 

 

เอกสารประกอบการยมืเงนิเพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 
​ 1. สญัญายมืเงนิ จำนวน 1 ฉบบั 
​ 2. ประมาณการคา่ใชจ้า่ย จำนวน 1 ฉบบั 
​ 3. โครงการฝึกอบรม/หลกัสตูรฝึกอบรม จำนวน 1 ชดุ 
​ 4. ตารางการฝึกอบรม จำนวน 1 ชดุ 
 

เอกสารประกอบการสง่คนืเงนิยมืเพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 
​ 1.​ แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 

2.​ ใบเสร็จรับเงนิคา่เชา่หอ้งพักของโรงแรม (ถา้ม)ี 
3.​ หนังสอืสัง่การหรอืหนังสอือนุมตัไิปราชการ 
 
*********************************************************************

************** 
 
 

 
 
เอกสารประกอบการยมืเงนิเพือ่จัดกจิกรรม 
​ 1. สญัญายมืเงนิ จำนวน 1 ฉบบั 
​ 2. ประมาณการคา่ใชจ้า่ย จำนวน 1 ฉบบั 



​ 3. โครงการ/กจิกรรมทีไ่ดรั้บการอนุมตั ิ
เอกสารประกอบการสง่คนืเงนิยมืเพือ่จัดกจิกรรม 
​ 1. หลกัฐานจัดซือ้ จัดจา้ง (ถา้ม)ี 

2. คา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ เชน่ คา่ตอบแทนวทิยากร , คา่อาหารวา่ง, อาหาร
กลางวนั ตามทีไ่ดจั้ดกจิกรรม 
 
 

 
หมายเหต ุ  การตรวจสอบหลกัฐานในการยมืเงนิ และ
ตรวจสอบยอดเงนิทีข่อใชต้ามโครงการ แลว้นำเสนอผู ้
บรหิารโรงเรยีนอนมุตั ิและทำการเบกิจา่ยเงนิ ตอ้งใช้
เวลาดำเนนิการอยา่งนอ้ย 3 วนัทำการ 
 


