
การเบิกจ่ายเงินตามโครงการเงินนอกงบประมาณ

โครงการที่ได้รับ
อนุมัติจัดสรร 

บันทึกขออนุมัติด าเนินงานตามแผนงาน /โครงการ โดยแนบประมาณการรายการ
พร้อมระบุลักษณะราคาที่สืบทราบให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามเห็นชอบ

เสนองานแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือตาม
โครงการ ลงนาม เจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน

เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/ ครู จัดท ารายงาน
ขอซื้อขอจ้าง เสนองานพัสดุลงนาม 

(กรณีไม่เกิน 5,000บาท)

เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนเป็น
ผู้ด าเนินการลงระบบ e-GP

5,001 บาทขึน้ไป 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้
ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

1. บันทึก ผง.
2. ส ำเนำโครงกำร
3. สัญญำยืม (ถ้ำมี)

- เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุฝ่ำย/กลุ่มสำระจัดท ำชุดเบิก - รับของตำมรำยกำรใบเสนอรำคำ 

เมื่อมีการส่งมอบของ คณะกรรมการ
ตรวจรับด าเนินการตรวจรับและลงนาม

เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่ายเงินให้กับ
ห้างหุ้นส่วน/บริษัท/ร้าน/ อื่น ๆ

หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/ 
กลุ่มสาระฯ  ลงนามใบเบิกพัสดุและรับพัสดุ

****หมำยเหตุ    กรณีเป็นวัสดุเฉพำะด้ำนให้ผู้ท่ีมีทักษะเฉพำะจัดซื้อจัดจ้ำงได้ คุณครูเจ้ำของโครงกำรสำมำรถสืบรำคำ
และเสนอกับทำงพัสดุแล้วจึงด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้ (ต้องด ำเนินกำรแล้วเสร็จจึงสำมำรถเบิกจ่ำยเงนิได้)*****



กรณีเป็นวัสดุเฉพาะด้านให้ผู้ท่ีมีทักษะเฉพาะจัดซื้อจัดจ้างได้ 

****คุณครูเจ้าของโครงการสามารถสืบราคาและเสนอกับทางพัสดุแล้วจึงด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้
(ต้องด าเนินการแล้วเสร็จจึงสามารถเบิกจ่ายเงินได)้

กำรเตรียมเอกสำรของผู้ขำย / ผู้รับจ้ำง
1. วงเงินตั้งแต่ 5,001 บาทข้ึนไป จะด าเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยเจ้า

หน้าพัสดุโรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการ
2. เอกสารที่ต้องมี

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. ส าเนาจดทะเบียนพาณิชย์
3. ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
4. ส าเนาบัญชีธนาคาร หน้าแรกที่ระบุเลขที่บัญชี
5. ส าเนาธนาคารหน้าสุดท้ายเพื่อแสดงว่า บัญชีเคลื่อนไหวในระยะ 6 เดือน 

****รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ****



การเบิกจ่ายเงินตามโครงการเงินนอกงบประมาณ

โครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรร 

บันทึกขออนุมัติด าเนินงานตามแผนงาน /โครงการ (แบบ ผง.)

1. เจ้าของโครงการบันทึกเสนอด าเนินโครงการ
- แนบส าเนาโครงการ
- แนบใบประมาณการ
- แนบบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงโครงการ (ถ้าม)ี
- แนบใบเสนอราคา (ถ้าม)ี

2. หัวหน้ากลุ่มสาระ/ฝ่ายงาน
3. ส่งแผนงาน (ครูสุรารักษ์)
4. ส่งงานการเงิน (ครูสุธาสินี)
5. ส่งเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ (ครูศิริมาภรณ์)
6.ส่งหัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ (ครูสุนทรี)
7. รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ ฯ
8. ผู้อ านวยการโรงเรียน

กรณี เปลี่ยนแปลงรายการประมาณการกิจกรรม
****จัดท าบันทึกข้อความขอเปล่ียนแปลงกิจกรรม**** 1. หัวหน้ากลุ่มสาระ/ฝ่ายงาน

2. ส่งแผนงานและ (ครูสุรารักษ์)
3. ส่งหัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ (ครูสุนทรี)
4. รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ ฯ
5. ผู้อ านวยการโรงเรียน

เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับการแต่งต้ัง
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง

เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/หมวด
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง

(กรณีไม่เกิน 5,000บาท)

บันทึกข้อความขอส ารองเงินด าเนินงาน

จัดท าชุดเบิกจัดซื้อ/จัดจ้างส่งงานพัสดุ

5,001 บาทขึ้นไป 
เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการลงระบบ e-GP

ร้านวิทยาภรณ์ เจ้าของโครงการด าเนินการส่ังซื้อและรับ
ของได้ที่ร้านวิทยาภรณ์

1.แนบใบเสนอราคา
2. คู่เทียบ 3 ร้าน

ฝ่ำยงบประมำณด ำเนินกำร

ได้รับกำรอนุมัติ

ได้รับกำรอนุมัติ

แนบใบเสร็จ

แนบใบส าคัญรับเงิน

1. ส าเนาใบประมาณการใน ผง.
2. ใบส่งของจากทางร้าน

แบบฟอร์มต่ำงๆ



การยืมเงินราชการ

รายการที่สามารถยืมเงินได้มีดังน้ี

1. การเดินทางไปราชการ

2. การจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา

เอกสำรท่ีใช้ประกอบกำรยืมเงิน
1. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ
2. ส าเนาบันทึกขออนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย (ด้านหลังสัญญายืม)

เอกสำรท่ีใช้ในกำรส่งใช้เงินยืม
1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติ
3. เอกสารอื่น ๆ เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก, ใบส าคัญรับเงิน

ค่าลงทะเบียน 

เอกสำรท่ีใช้ประกอบกำรยืมเงิน
1. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย

- ค่าพาหนะ 
- ค่าตอบแทนวิทยากร

บุคคลของรัฐ ชั่วโมงละ 600 บาท
มิใช่บุคคลของรัฐ ชั่วโมงละ 1,200 บาท

- ค่าอาหาร และอาหารว่าง
ค่าอาหารครู มื้อละ 80 บาท
ค่าอาหารนักเรียน มื้อละ 40 บาท
ค่าอาหารว่างครู/นักเรียน มื้อละ 25 บาท

- ค่าวัสดุอุปกรณ์
3. ก าหนดการจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา

*** กำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำร
- ครู 240 บาท/วัน 
- นักเรียน 120 บาท/วัน
- พนักงานขับรถ ต่างจังหวัด 240 บาท/วัน

เอกสำรท่ีใช้ในกำรส่งใช้เงินยืม
1. สัญญายืมเงิน (1 ชุดพร้อมเอกสารแนบ)
2. บันทึกเชิญวิทยากร
3. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรม (แยกวัน)
4. ชุดจัดจ้างอาหารกลางวัน/อาหารว่าง

- แนบใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินผู้รับจ้าง
- แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง

5. ชุดจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรม
6. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (แนบส าเนาบัตรประชาชน)


