
          

แนวปฎิบัติงานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ เขต

การศึกษา 4  



จังหวัดตรัง 

 

 

        การปฏิบัติงานการเงิน 

 ขั้นตอนการยืมเงิน  

  1. ผู้ขอยืมเงินกรอกแบบสัญญายืมเงินแบบ 8500 พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการยืมเงิน 
  2. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 
  3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
  4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน  
  5. เสนอขออนุมัติ ต่อผู้อ านวยการ  
     6. บันทึกรายการขอเบิก 
     7. จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา  
     8. น าเอกสารมาส่งล้างเงินยืมภายใน 7 วัน /หรือตามท่ีก าหนดไม่เกิน 30 วัน 
     9. เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ เอกสารขออนุมัติ  
  10. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
  11. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินกรณีมีเงินสดเหลือและน าฝากเข้าบัญชีธนาคาร  
          12. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอผู้อ านวยการรับทราบ  
          13. รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี  
    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

    Flow Chart การปฏิบัติงาน 

           การยืมเงิน  

  

           ผู้ขอยืมเงิน                                   เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสาร 

 

      ไม่ถูกต้อง                       เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการที่ขอยืม            

                                                  ถูกต้อง                               

        ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน  

 

           เสนอขออนุมัติต่อผู้อ านวยการ 

 

      บันทึกรายการขอเบิก 

  

          น าเอกสารมาส่งล้างเงินยืมภายใน 7 วัน/หรือตามท่ีก าหนดไม่เกิน 30 วัน 

       

     เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ เอกสารขออนุมัติ 

 
              เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออก               
      ใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
           เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอผู้อ านวยการรับทราบ 



 
 
                                     
          รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญช ี 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

 



 

 



- ตัวอย่างการเขียน   - 

สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ   ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษา เขตการศึกษา 4 จังหวัดตรัง  (1) 

เลขที.่.............................. 
วันครบก าหนด 

........................................ 
 
ข้าพเจ้า.................................................................................... ต าแหน่ง.................................................................. 

สังกัด........... ศูนย์การศึกษาพิเศษ  เขตการศึกษา 4 จังหวัดตรัง............................................................................. 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.............................................................................................................................(2) 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ...........................................................................................(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 

-  ค่าวัสดุ, /………….. 

รวมเงินเป็นตัวอักษร (..............หนึ่งพันบาทถ้วน..................)  

 
 
 
 
 
 

........1,000.- บาท........... 
     ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้ง
เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน ........... วัน  นับแต่วันที่
ได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  หรือ
เงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงลายมือชื่อ............มีนา.........................................ผู้ยืม   วันที.่........1 กุมภาพันธ์  2561................................. 

 
เสนอ  ............................................................................................................      (4) 
       ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน ...................................................บาท 
 

(.......................................................................................................................) 
 
ลงชื่อ...............................................................................     วันที่.......................................................................... 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน.......................................................................................บาท 
 

(..........................................................................................................................) 
 
 

ลงชื่อผู้อนุมัต.ิ....................................................................  วันที่.......................................................................... 
 

ใบรับเงิน 
 

   ได้รับเงินยืมจ านวน................................................บาท  (.................................................................................) ไป 
เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................................ผู้รับเงิน  วันที.่................................................................... 

  นางสาวมีนา  สะอาด 

เงินรายได้สถานศึกษา  

 

พนักงานราชการ 

 ทดรองจ่ายซื้อวัสดุงานสารบรรณ  

 



 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
หมายเหตุ (1)  ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง  หัวหน้างานบริหารแผนและการคลัง หัวหน้าแผนกการการเงิน     
       หรือต าแหน่งอ่ืนใด  ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  (2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
  (3)  ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้ 
  (4)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

 



 

การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

   1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   2. ค่าเช่าที่พัก 
   3. ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทาง เช่น ค่าพาหนะรวมถึงค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าปะยาง             
                ค่าผ่านทางด่วน    
   
 การนับเวลาเบิกเบี้ยเลี้ยง 
 

* ตั้งแต่ออกจากที่พัก หรือที่ท างาน จนกลับถึงที่พักหรือที่ท างาน 
* กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
* กรณีไม่พักแรมเศษ 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน  

  
 การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทาง 

  1. ค าสั่งเดินทางไปราชการ 
  2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใช้แบบฟอร์มของกระทรวงการคลังก าหนด (รายงานการเดินทาง) 
  3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าท่ีพัก 
  
 
 ค่าพาหนะรับจ้าง 

 
 เขตติดต่อจังหวัด กทม.เบิกตามจ่ายจริง อัตราเที่ยวละ 600 บาท 
 ข้ามเขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เบิกตามจ่ายจริง อัตราไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

 
มาตรการประหยัด 

 เขตกรุงเทพรวมถึงเขตปริมณฑลด้วยเบิกได้ตามท่ีจริง อัตราไม่เกินเที่ยวละ 200 บาท 
 กรณีเดินทางไปสนามบินสุวรรณภูมิเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง อัตราไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

 
 

รายงานการเดินทางเมื่อใด? 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการรายงานมีอะไรบ้าง? 
 
 
 
 
 



 
เดินทางโดยรถประจ าทาง 
 
 1. ค่าท่ีพัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
   2. ค่าเบี้ยเลี้ยง ใช้ส่วนที่ 2 แบบ 8 ในแบบ 8708  240 บาท/วัน 
          3. ค่าพาหนะ  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 

เดินทางโดยรถพาหนะส่วนตัว 

 1. ค่าท่ีพัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
   2. ค่าเบี้ยเลี้ยง ใช้ส่วนที่ 2 แบบ 8 ในแบบ 8708  240 บาท/วัน     
          3. เงินชดเชยค่าพาหนะ  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 4. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัว 
              - ใหค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง             
                (ปัจจุบันใช ้Googlemap) ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีใช้ด้วย 
 5. เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
  - รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 
  -  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่างแบบฟอร์ม   - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  สิทธิการรักษาพยาบาล 
 
*  มี 2 กรณี 

 1. การท าจ่ายตรง 
           2. ไม่ได้ท าจ่ายตรง 
 
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลกรณีไม่ได้ท าจ่ายตรง 
กรณีเบิกของตัวเอง 
 -  เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7105) 
 -  แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี)  
 

กรณีเบิกให้คู่สมรส 
 - เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล(แบบ 7105) 
 - แนบส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนา 
 -  แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
 

กรณีเบิกให้กับบิดา/มารดา 
 -  เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7105) 
 -  แนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนา 
 -  แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

  

กรณีเบิกให้บุตร 
 -  เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7105) 
 -  แนบส าเนาทะเบียนบ้านของบุตรพร้อมรับรองส าเนา 
 -  แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่างแบบฟอร์ม  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 

 

 1. ผู้มีสิทธิกรอกใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ใช้แบบ 7223 
 2. แนบเอกสารหลักฐาน 
 3. ส่งเอกสารให้งานการเงิน 
 4. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง              
 

- ตัวอย่างแบบฟอร์ม   - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 งานการเงินและ 

GFMIS 



                                                   ศูนย์การศึกษาพิเศษ  เขตการศึกษา 4 

จังหวัดตรัง 
 

 

 

 


