
 

 
คู่มือการให้บริการ 

กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
 
 
 

 

 
 
 

 
โรงเรียนพร้าววิทยาคม 

อำเภอพร้าว จงัหวัดเชียงใหม ่



ฝายการเงนิ กลุมอำนวยการ 

 

 

  

ขั้นตอนการชำระเงินระดมทรัพยากร 

แจง ชื่อ - สกุล ระดับชั้น และหอง ของนักเรียน 

ชำระเงินตามอัตราที่กำหนด  

เจาหนาที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินใหผูปกครอง/นักเรียน 

(ใชเวลาประมาณ 10 นาที) 

ผูปกครอง/นักเรียน 

ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จ 

และจำนวนเงินทอน 

เจาหนาที่การเงินแกไขใหถูกตอง 

ผูปกครอง/นักเรียนติดตอเจาหนาที่การเงิน  

ณ หองกลุมอำนวยการ อาคารกาญจนาภิเษก (อาคาร 3) ชั้น 1 

ถูกตอง 

ไมถกูตอง 

หมายเหต ุ: ติดตอชำระเงินไดทุกวันจันทร-ศุกร ในเวลาราชการ 07.30 – 16.30 น. ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษและวันหยุดราชการ  

ผูรบัผิดชอบ : นางสาวพชัร ีนวลทิม (เจาหนาที่การเงิน) 

ผูปกครอง/นักเรียนเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 

เพื่อเปนหลักฐานในการชำระเงิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเหต ุ:    

- คาวสัดุ/ของท่ีระลกึและคาจาง ไมสามารถยืมได 

ใหดำเนินการผานพัสดุ 

- อัตราการเบิกจายคาใชจายตางๆ ดังเอกสารแนบ 

เอกสารแนบ :  

- โครงการ/กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติแลว (กรณีเปนโครงการของสถานศึกษา) 

- หนังสือเขา/เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ (กรณีเปนกิจกรรมภายนอกสถานศึกษา) 

- กรณียมืเงินต้ังแต 5,000 บาทขึ้นไป ใหแนบสำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

               

พลิกหนาถดัไป เพือ่ดตูัวอยาง 

ผูรบัผดิชอบ : นางสาวพรพรรณ เปงแกว (เจาหนาที่การเงนิ) 

แนวทางปฏิบตัใินการยมืเงิน  

เจาของโครงการ/กิจกรรมทำเร่ืองขออนมุัติใชงบประมาณ 

โครงการ/กจิกรรมไดรับการอนุมัติ 

เจาของโครงการ/กิจกรรม *ทำสัญญายืมเงิน (ดังตวัอยาง) 

(ดำเนินการลวงหนาอยางนอย 7 วัน) 

 
เจาหนาที่การเงิน

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอผูอำนวยการ 

เพื่ออนุมัติ 

เจาหนาที่การเงินจายเงินใหเจาของโครงการ/กิจกรรม 

(ใชเวลาไมเกิน 5 วัน ในการดำเนินงานตั้งแตขั้นตอนตรวจสอบจนถึงจายเงนิ) 

เจาของโครงการ/กิจกรรมจัดเตรียมเอกสารสงใชเงินยมืใหเจาหนาที่การเงินดังนี้ 

1.) กรณียืมเงินไปราชการใหคืนภายใน 15 วันนับตั้งแตกลับจากไปราชการ 

2.) กรณียืมเงินจัดกิจกรรม คืนภายใน 30 วันนับต้ังแตไดรับเงิน 

เจาของโครงการ/กิจกรรม

ดำเนินการแกไขใหถูกตอง

ไมถกูตอง 

ถูกตอง 

ไมอนมุัต ิ

อนมุัต ิ

 



เลขที.่.............

วันครบกําหนด

ยื่นตอเจาหนาที่การเงินโรงเรียนพราววิทยาคม .......................

ขาพเจา.................... นางสาวใจดี  คําแกว....................... ตําแหนง.................... คร.ู.....................................

สังกัด  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาเชียงใหม

มีความประสงคขอยืมเงินจากโรงเรียนพราววิทยาคม  ตามโครงการ.......พัฒนาระบบการบริหารจัดการฯ.......

........................................................................................................................................................................

เพ่ือเปนคาใชจายในการ............ เขารวมกิจกรรมพัฒนาศักยภาพผูเรียน.................... ดังรายละเอียดตอไปนี้

- คาเบี้ยเลี้ยงครู 240 บาท * 2 คน 480 -

- คาอาหารนักเรียน 100 บาท * 3 คน 300 -

- คาตอบแทนพนักงานขับรถ 180 บาท 180 -

............................................................................................................

...........................................................................................................

(ตัวอักษร)           เการอยหกสิบบาทถวน                    รวมเงิน 960 -

 ขาพเจาขอสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองพรอม

ทั้งเงินเหลือจาย(ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการจายเงินจากคลัง คือภายในวัน............................ 

นับตั้งแตวันที่ไดรับเงินยืมนี้ ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด

บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใด ที่ขาพเจาจะพึงรับจากทางราชการชดใชจํานวนเงนิ ที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที

ลายมือชื่อ....................... ใจดี  คําแกว............................. ผูยืม วันที่...............................................................

เสนอ  ผูอํานวยการโรงเรียนพราววิทยาคม

  ไดตรวจสอบแลวเห็นสมควรใหยืมไดตามใบยืมฉบับนี้ จํานวน......................... 960.............................. บาท

(....................... เการอยหกสิบบาทถวน............................ )

ลงชื่อ............................................................................ วันที.่..........................................................................

(เจาหนาที่การเงิน)

  อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตน เปนเงิน................ 960................. บาท (........เการอยหกสิบบาทถวน.....)

ลงชื่อ........................................................................ วันที.่..........................................................................

(ผูอํานวยการโรงเรียนพราววิทยาคม)

  ไดรับเงนิ จํานวน.................. 960...................... บาท (........เการอยหกสิบบาทถวน.....)

ไปเปนการถูกตอง

ลงชื่อ....................... ใจดี  คําแกว.............................  วันที.่..........................................................................

สัญญายืมเงิน

ตัวอยางการเขียนสัญญายืมเงิน

คําอนุมัติ

ใบรับเงิน



เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อื่นๆ รวม

1 น.ส.ใจดี คําแกว ครู 1 240 240

2 น.ส.น้ําหวาน น้ําใจ ครู 1 240 240

3 น.ส.แพรวา สุขสม นักเรียน 1 100 100

4 น.ส.นิศา คนดี นักเรียน 1 100 100

5 น.ส.เอื้อเฟอ เผื่อแผ นักเรียน 1 100 100

6 นายดํา ขาวมาก พนักงานขับรถ 1 180 180

480 480 960

**กรณีไปราชการมากกวา 10 คน

สามารถเขียนจํานวนคนแทนรายชื่อผูไปราชการได พรอมแนบรายชื่อผูไปราชการ

ตัวอยาง  คณะครูจํานวน 20 คน (รายชื่อดังแนบ)

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติคาใชจายเงินตามประมาณการนี้ตอไป

รวมเปนเงินทั้งสิ้น

.......................ใจดี  คําแกว....................

(นางสาวใจดี  คําแกว)

ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ของ..................................นางสาวใจดี  คําแกว..................................... กับคณะ รวม...........6.............. คน

ไปราชการที่...........โรงแรมเชียงใหมภูคํา............. ระหวางวันที่........15 กรกฎาคม 2566.........รวม....1......วัน

คาใชจาย ดังรายการตอไปนี้

ที่ รายชื่อผูไปราชการ ระดับ หมายเหตุจํานวนวนั
เบิกจายเปนคา


