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จัดท าโดย.. ฝ่ายแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 หน่วยพัสด ุ
 หน่วยการเงินและบัญช ี
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ค ำน ำ 
 

 การจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562 (1 ตุลาคม พ.ศ.2561 –            
30 กันยายน พ.ศ.2562)  ฉบับนี้   มีวัตถุประสงค์ เ พ่ือน าเสนอขั้นตอนของการเบิกจ่ายทั้งในส่วนของ               
ฝ่ายแผน งบประมาณ  และประกันคุณภาพ  หน่วยพัสดุ  และหน่วยการเงินและบัญชี   เพ่ือชี้แจงให้กลุ่มสาระ     
การเรียนรู้ / กลุ่มกิจกรรม / หน่วย / ศูนย์ ได้ทราบถึงขั้นตอนการเบิกจ่าย  และการขอรับบริการการเบิกจ่าย   
จากหน่วยพัสดุ  และหน่วยการเงินและบัญชี  ในการนี้  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายฉบับนี้       
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  
 
 
 
 ฝ่ายแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 หน่วยพัสดุ 
 หน่วยการเงินและบัญชี 
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สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
ค าน า ก 

โครงสร้างแผนงานงบประมาณเงินทุนโรงเรียน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562 1 

รหัสหน่วยงานงบประมาณเงนิทนุโรงเรียน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562 2 

โครงสร้างรายการเบิกจ่ายงบประมาณเงินทุนโรงเรียน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562 3 

แนวทางและเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณเงินทนุโรงเรียน  ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ.2562 4 

แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณเงินทุนโรงเรียน  ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ.2562 9 

ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ / กิจกรรม ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มกิจกรรม / หน่วย / ศูนย์ 10 

ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ / กิจกรรม ของฝ่ายต่าง ๆ 11 

ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ กรณีเป็นไปตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 12 

ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ กรณไีม่เป็นไปตามข้อบังคบัจฬุาลงกรณม์หาวิทยาลัย 13 

รายการที่ต้องขออนุมัติจากผู้อ านวยการฯ และรองคณบด ี 14 

ผังแสดงขั้นตอนรายการที่ต้องขออนุมัติจากผู้อ านวยการฯ และรองคณบดี 14 

ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงลักษณะครุภัณฑ์ 15 

การท าเอกสารเบิกจ่าย  ที่หน่วยพัสดุ 16 

ผังแสดงขั้นตอนการเบิกวัสดุคงคลัง  (TF) 16 

ผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุงบประมาณเงินทนุโรงเรียน วงเงินงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท 17 

ผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุงบประมาณเงินทนุโรงเรียน วงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท 18 

การท าเอกสารเบิกจ่าย  ที่หน่วยการเงินและบัญชี 19 

ผังแสดงขั้นตอนการเบิกค่าใช้จา่ย  หมวดค่าตอบแทน  คา่ใช้สอย  ค่าสาธารณูปโภค 19 

การยืมเงินรองจ่าย 20 

ผังแสดงขั้นตอนการยืมเงินรองจ่าย 20 

การคืนเงินยืมรองจ่าย 21 

ผังแสดงขั้นตอนการคืนเงินยืมรองจ่าย 21 
แผนผังขัน้ตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อเข้ารับการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 
หรือน าเสนอผลงานทางวชิาการ  

22 
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สำรบัญ (ต่อ) 
 

 หน้ำ 
ภำคผนวก  
 ประกาศคณะครุศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  เร่ือง  หลักเกณฑ์การสนับสนนุคณาจารย์

และเจ้าหน้าที่ไปเข้ารับการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน หรือน าเสนอผลงาน      
ทางวชิาการ พ.ศ.2558 

24 

 แนวปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จา่ยเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัตงิานในประเทศและต่างประเทศ 26 

 แบบฟอร์มการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 27 

 ตัวอย่างแบบฟอร์มการแสดงความสอดคล้องของวัตถุประสงค์โครงการฯ 28 

 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปโครงการ 30 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบเสนอซ้ือ / จ้าง  (พ.01) 33 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบเบิก/ยืม/คืน/จ าหน่ายวสัดุ  (พ.05) 34 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบเบิกวัสดคุงคลัง  (TF) 35 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบเบิกเงินทุน  (ง.13) 36 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม  บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินรองจ่าย 37 

 ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบคืนเงินยมืรองจ่าย 38 

 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่มีรูปแบบและรายการตามที่มหาวิทยาลยัก าหนด 39 

 ตัวอย่างแบบฟอร์มการซื้อหมึกพิมพ์คอมพิวเตอร์ 40 

 ตัวอย่างบนัทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 41 

 ตัวอย่างบนัทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 42 
 
 

         
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โครงสร้างแผนงานงบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562  (1 ตุลาคม พ.ศ.2561 – 30 กันยายน พ.ศ.2562)  

  
1. รหัส  กองทุน / เงินทุน  :  2270041002    
 ชื่อ  กองทุน / เงินทุน  :  เงินทุนสาธิตจุฬาลงกรณ์ฯ ฝ่ายมัธยม – ครุฯ 
 

2. รหัสประเภทธุรกิจ   :  9ข27 
 ชื่อประเภทธุรกิจ  :  เงินทุนสาธิตจุฬาฯ ฝ่ายมัธยม 
 

3. รหัสเงินทุน :  21277A0200 
 ชื่อเงินทุน :  โรงเรียนสาธิต ฝ่ายมัธยม คณะครุศาสตร์ 
 

4. เขตตามหน้าที่  มี  9  เขตตามหน้าที่  ดังนี้ 
4.1 รหัสเขตตามหน้าที่ :  11112700100000 

ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมผลิตบัณฑิต  ครุศาสตร์ 
4.2 รหัสเขตตามหน้าที่ :  11132700100000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมนิสิตและการพัฒนานิสิต ครุศาสตร์ 
4.3 รหัสเขตตามหน้าที่ :  11122700100000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ  ครุศาสตร์ 
4.4 รหัสเขตตามหน้าที่ :  11612700700000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมสนับสนุนงานบริหารทั่วไป ครุศาสตร์ 
4.5 รหัสเขตตามหน้าที่ :  11622700300000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมบริการห้องสมุดและเทคโนโลยีทางการศึกษา  ครุศาสตร์ 
4.6 รหัสเขตตามหน้าที่ :  21112700200000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมบริการวิชาการเฉพาะด้าน  ครุศาสตร์ 
4.7 รหัสเขตตามหน้าที่ :  31822700200000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม  ครุศาสตร์ 
4.8 รหัสเขตตามหน้าที่ :  61112700100000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมสร้างผลผลิตเฉพาะของหน่วยงานวิจัย  ครุศาสตร์ 
4.9 รหัสเขตตามหน้าที่ :  11122700200000 

 ชื่อเขตตามหน้าที่ :  กิจกรรมพัฒนาวิชาการ  ครุศาสตร์ 
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รหัสหน่วยงานงบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 (1 ตุลาคม พ.ศ.2561 - 30 กันยายน พ.ศ.2562) 
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โครงสร้างรายการเบิกจ่ายงบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562  (1 ตุลาคม พ.ศ.2561 – 30 กันยายน พ.ศ.2562)  

 
1. รายการประจ า หมายถึง รายการใช้จ่ายตามพันธกิจประจ าของแต่ละหน่วยงานที่จ าเป็นต้องท า       

ไม่ท าไม่ได้  จึงจัดสรรงบประมาณในส่วนนี้ให้เหมาะสมกับที่จะใช้จ่ายจริง 
 

2. รายการคาดว่าจะเกิดขึ้น  หมายถึง  รายการที่จะเกิดขึ้น  แต่ไม่แน่นอนว่าจะมีปริมาณงานเท่าไร      
จึงจัดสรรงบประมาณตามสถิติที่เคยเกิดข้ึน หรือจัดสรรโดยเฉลี่ย ซึ่งสามารถเบิกจ่ายตามที่เกิดขึ้นจริง 
 

3. โครงการประจ า  หมายถึง งานที่เป็นส่วนหนึ่งของงานประจ า  (มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด) 
พิจารณาจากการใช้งบประมาณที่เคยเกิดขึ้น  และแนวโน้มความจ าเป็นความเหมาะสมของแต่ละรายการใช้จ่าย  
โดยค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น วันพ่อแห่งชาติ  กีฬาสาธิตสามัคคี 
 

4. โครงการพัฒนา  หมายถึง งานที่พัฒนางานประจ า  หรือสนับสนุนการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ของ
โรงเรียน  ซึ่งช่วยผลักดันให้เกิดความก้าวหน้าของหน่วยงาน / โรงเรียน  และส่งผลต่อนักเรียนเป็นส าคัญ         
โดยจัดสรรงบประมาณตามความจ าเป็นและความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงานที่จะท า และมีความสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ของโรงเรียน 
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แนวทางและเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณเงนิทุนโรงเรียน 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562  (1 ตุลาคม พ.ศ.2561 – 30 กันยายน พ.ศ.2562)  

 
 แนวทางการจัดสรรงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 (1 ตุลาคม พ.ศ.2561 –          
30 กันยายน พ.ศ.2562)  ของโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ายมัธยม  เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์
โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ายมัธยม พ.ศ.2561 – 2564 เพ่ือเป็นการก าหนดทิศทางการพัฒนา
สถานศึกษาที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ  สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน   ตลอดจนสอดคล้องกับจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย  โดยมีแนวทางและเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณดังนี้ 
 
1. ด้านการพัฒนาการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา   

1.1 ค่าหนังสือประกอบการเรียนการสอน / ค่าวารสาร  กลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มกิจกรรมละ 6,000 บาท 
/ ปี (จัดสรรงบประมาณไว้ที่หน่วยห้องสมุด) 

1.2 อัตราการจ่ายเงินเกี่ยวกับการเรียนการสอนของโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย1 
1.2.1 ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ 

 อาจารย์พิเศษชาวไทย   ต่อคน  ชั่วโมงละไม่เกิน 300 บาท 
 อาจารย์พิเศษชาวต่างประเทศ   ต่อคน  ชั่วโมงละไม่เกิน 800 บาท 

1.2.2 ค่าตอบแทนวิทยากร 
 ข้าราชการ  ลูกจ้าง หรือพนักงานส่วนราชการ  ต่อคน  ชั่วโมงละไม่เกิน 500  บาท   

 รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ 
 บุคคลอื่นที่ มิใชข่้าราชการ  ลูกจ้าง ต่อคน  ชั่วโมงละไม่เกิน 800 บาท 

 หรือพนักงานส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ 
 นิยามของอาจารย์พิเศษและวิทยากร  

อาจารย์พิเศษ หมายถึง อาจารย์ที่เกษียณอายุราชการ  ผู้ทรงคุณวุฒิ  โดยมีค าสั่งแต่งตั้งให้เป็นอาจารย์
พิเศษ 

วิทยากร  หมายถึง ผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ  มาให้ความรู้เป็นครั้งคราว  โดยไม่ต้องมีค าสั่ง
แต่งตั้ง 

1.3 ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดท าป้ายนิเทศหรือบอร์ดนิทรรศการ   200  บาท / ป้ายนิเทศหรือบอร์ด 
1.4 เกียรติบัตร  สามารถขอเบิกเกียรติบัตร(กระดาษพิมพ์หัวพระเกี้ยวส าหรับจัดท าเกียรติบัตร)  ได้ที่หน่วย

บริหาร 
1.5 ค่าช่อดอกไม้แสดงความยินดีกับนักเรียนที่สร้างชื่อเสียง  ช่อละไม่เกิน 800 บาท 
1.6 ค่าช่อดอกไม้แสดงความยินดีกับคณะ / สถาบัน ช่อละไม่เกิน 1,000 บาท 
1.7 ค่าป้ายไวนิลแสดงความยินดีกับนักเรียนที่สร้างชื่อเสียง ป้ายละไม่เกิน 600 บาท 
1.8 เงินสนับสนุนการผลิตนวัตกรรมของนักเรียน โครงการละไม่เกิน 5,000 บาท 
1.9 เงินสนับสนุนกิจกรรมชมรม 

1.9.1 ชมรมเก่าที่มีผลงาน / กิจกรรม เป็นที่ประจักษ์   ชมรมละไม่เกิน  5,000  บาท 
1.9.2 ชมรมใหม่ หรือชมรมเก่า ที่ยังไม่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์  ชมรมละไม่เกิน  2,000  บาท 

                                                   
1 ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  เรื่อง  เกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ  ของกองทุนคณะครุศาสตร์  พ.ศ.2559 
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 โดยพิจารณาจากลักษณะกิจกรรมและจ านวนสมาชิกชมรมที่ร่วมกิจกรรม  ทั้งนี้  เงินสนับสนุน
ดังกล่าวจะอนุมัติให้ชมรมที่จัดกิจกรรมที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ของชมรมเท่านั้น  กรณีที่มีจ านวนชมรมมากกว่า  
1  ชมรมด าเนินกิจกรรมร่วมกัน  การอนุมัติจ านวนเงินสนับสนุนกิจกรรมชมรมดังกล่าวให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้อ านวยการฯ     และรองคณบดี  โดยพิจารณาจากลักษณะกิจกรรมและจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

1.10 ค่าของรางวัลในการแข่งขัน 
1.10.1 ค่าของรางวัลที่ 1   รางวัลละ 250 บาท 
1.10.2 ค่าของรางวัลที่ 2   รางวัลละ 200 บาท 
1.10.3 ค่าของรางวัลที่ 3   รางวัลละ 150 บาท 
1.10.4 ค่าของรางวัลชมเชย  รางวัลละ 100 บาท 

 
2. ด้านการพัฒนาบุคลากร  

2.1 การศึกษาดูงานของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ทั้งโรงเรียน  การส่งคณาจารย์และเจ้าหน้าที่เข้ารับการ
อบรมกับหน่วยงานภายนอก  โรงเรียนมีนโยบายสนับสนุนงบประมาณ  40,000 บาท / คน / 3 ปี ซึ่งงบประมาณ
ที่สนับสนุน  เช่น เหมาจ่ายเป็นค่าลงทะเบียนอบรม ค่าลงทะเบียนประชุม ค่าลงทะเบียนเรียน เอกสาร อาหาร
และค่าพาหนะในการเดินทาง  เป็นต้น  ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศของคณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย2  

2.2 การน าเสนอผลงานของคณาจารย์  อาจารย์ที่ประสงค์จะไปน าเสนอผลงานทางวิชาการภายในประเทศ  
โรงเรียนมีนโยบายสนับสนุนงบประมาณ  20,000 บาท / คน / 3 ปี  ซึ่งงบประมาณที่สนับสนุน  เช่น เหมาจ่าย
เป็นค่าลงทะเบียนอบรม ค่าลงทะเบียนประชุม ค่าลงทะเบียนเรียน เอกสาร อาหารและค่าพาหนะในการเดินทาง  
เป็นต้น  ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศของคณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย2  

2.3 การเข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา  ของผู้อ านวยการฯ และรองคณบดี ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับภาระ
งานการบริหารงานของโรงเรียน โดยโรงเรียนจะสนับสนุนเช่น เหมาจ่ายเป็นค่าลงทะเบียนอบรม ค่าลงทะเบียน
ประชุม ค่าลงทะเบียนเรียน เอกสาร อาหารและค่าพาหนะในการเดินทาง เป็นต้น ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศของ
คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย2   

2.4 การจัดสัมมนากลุ่มสาระฯ / กลุ่มกิจกรรม / ฝ่าย / หน่วย / ศูนย์ / คนงาน / เจ้าหน้าที่รักษา-         
ความปลอดภัย / พนักงานขับรถ / คนครัว ของโรงเรียน โดยก าหนดระยะทางในการจัดสัมมนาไม่เกิน 300 
กิโลเมตรต่อเที่ยว  และโรงเรียนสนับสนุนค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถและค่าน้ ามันรถโรงเรียน 2 ถัง / คัน   

2.4.1  การจัดสัมมนาแต่ละกลุ่มสาระฯ / กลุ่มกิจกรรมฯ / ฝ่าย / หน่วย / ศูนย์ โรงเรียนจะ
สนับสนุนงบประมาณเหมาจ่าย  3,500 บาท / คน / ปี ทั้งนี้ กรณีที่กลุ่มสาระฯ / กลุ่ม
กิจกรรมฯ / ฝ่าย / หน่วย / ศูนย์ ที่เป็นผู้จัดเชิญอาจารย์ข้ามกลุ่มสาระฯ / กลุ่มกิจกรรมฯ / ฝ่าย 
/ หน่วย / ศูนย์        เข้าร่วมการสัมมนา  สามารถด าเนินการได้ แต่ในส่วนงบประมาณ
โรงเรียนจะไม่จัดสรรงบประมาณสนับสนุนค่าใช้จ่ายส าหรับคณาจารย์ที่ได้รับเชิญ 

2.4.2  การจัดสัมมนาคนงาน / เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย / พนักงานขับรถ / คนครัว  โรงเรียน
จะสนับสนุนงบประมาณเหมาจ่าย 3,000 บาท / คน / ปี  

 กรณี  ผู้บริหารเข้าร่วมสัมมนาในบทบาทผู้บริหาร และในบทบาทอาจารย์ประจ ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
/ กลุ่มกิจกรรม  สามารถด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการเข้าร่วมสัมมนาได้ 

                                                   
2 ประกาศคณะครุศาสตร์ เรือ่ง หลักเกณฑ์การสนับสนุนคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ไปศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน หรือน าเสนอผลงานทางวิชาการ พ.ศ.2558 
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 ทั้งนี้  เกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดสัมมนากลุ่มสาระฯ / กลุ่มกิจกรรม / ฝ่าย / หน่วย / ศูนย์ 
/ คนงาน / เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย / พนักงานขับรถ / คนครัว  ของโรงเรียน  มีเกณฑ์การเบิกจ่ายมี
รายละเอียดในการเบิกจ่ายดังต่อไปนี้ 

ส าหรับอาจารย์ / บุคลากรสายปฏิบัติการ  ในกรณีจัดสัมมนานอกสถานที่ (ต่างจังหวัด) 
 ค่าท่ีพัก   

ต าแหน่ง 
ค่าที่พักตามที่จ่ายจริง 

(ตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด วันละไม่เกิน) 
ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ (ต่อคน) 

รศ. / ผศ. หรือเทียบเท่า 2,400 บาท 1,400 บาท 
อ. / P7  หรือเทียบเท่า 1,700 บาท 1,050 บาท 
P 8 – P 9 1,500 บาท 850 บาท 

 ค่าอาหารเช้า (กรณี ค่าท่ีพักไม่รวมค่าอาหารเช้า) ไม่เกิน     150 บาท / คน / มื้อ 
 ค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารเย็น ไม่เกิน     300 บาท / คน / มื้อ 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน     120  บาท / คน / มื้อ 
ส าหรับพนักงานขับรถ  ในกรณีจัดสัมมนานอกสถานที่ (ต่างจังหวัด)  
กรณี  1 การเบิกจ่ายแบบเฉพาะมีที่พักส าหรับพนักงานขับรถ 

 โรงเรียนจะสนับสนุนงบประมาณค่าเบี้ยเลี้ยงส าหรับพนักงานขับรถจ านวน  600 บาท / วัน 
 กลุ่มสาระฯ / กลุ่มกิจกรรมฯ / ฝ่าย / หน่วย / ศูนย์   สามารถขอรับจัดสรร

งบประมาณค่าที่พักในโครงการได้ไม่เกิน 850 บาท / คน / คืน 
กรณี  2 การเบิกจ่ายแบบมีที่พักและอาหารส าหรับพนักงานขับรถ 

 พนักงานขับรถไม่สามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 
 กลุ่มสาระฯ / กลุ่มกิจกรรมฯ / ฝ่าย / หน่วย / ศูนย์   สามารถขอรับจัดสรร

งบประมาณในโครงการได้ดังนี้ 
 1. ค่าท่ีพักในโครงการได้ ไม่เกิน  850 บาท / คน / คืน   
 2. ค่าอาหารเช้า (กรณี ค่าท่ีพักไม่รวมค่าอาหารเช้า) ไม่เกิน  150 บาท / คน / มื้อ 
 3. ค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารเย็น ไม่เกิน  300  บาท / คน / มื้อ 
 4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   ไม่เกิน  120 บาท / คน / มื้อ 
 
 หมายเหตุ   1. การเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ

เดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ  ของคณะครุศาสตร์ จุฬาฯ 
 2. ห้ามใช้บัตรเครดิตส่วนตัวในการช าระค่าใช้จ่ายทุกรายการ 
 3. กรณี อาจารย์และเจ้าหน้าที่  ที่ยังไม่ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย             

ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมโครงการสัมมนาได้ 
 

2.5 เงื่อนไขการใช้งบประมาณ  ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ใช้งบประมาณพัฒนาตนเองจะต้องส่งรายงานสรุปผล
การเข้าร่วมประชุม/ อบรม / สัมมนา ที่ฝ่ายแผน งบประมาณและประกันคุณภาพ 
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2.6 ค่าตอบแทนวิทยากรผู้บรรยาย / ผู้อภิปราย / ภารกิจอ่ืนในท านองเดียวกัน ต่อชั่วโมงตามชั่วโมงการ
ฝึกอบรมที่โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมก าหนด3 

2.6.1 ชาวไทย 
 บุคลากรของรัฐ   ต่อคน  ชั่วโมงละไม่เกิน 1,000 บาท 
 ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ   ต่อคน  ชั่วโมงละไม่เกิน 1,500 บาท 

2.6.2 ชาวต่างประเทศ ต่อคน  ชั่วโมงละไม่เกิน 2,000 บาท 
2.7 เงินสนับสนุนการผลิตนวัตกรรมของบุคลากร โครงการละไม่เกิน 5,000 บาท 

 
3. ด้านการสนับสนุนงานบริหาร 

3.1  ค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
o คณาจารย์ ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาในการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการได้ ดังนั้น ในกรณีที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ หรือปฏิบัติงานนอกโรงเรียน เช่น พานักเรียนไป
แข่งขันตอบปัญหาภายนอก  โรงเรียนสนับสนุนค่าอาหารและค่าพาหนะดังนี้   
ค่าอาหาร   คณาจารย์และนักเรียน  80  บาท / คน / มื้อ 
ค่าพาหนะ คณาจารย์  ในวันหยุดเท่านั้น  โดยเหมาจ่ายวันละ  200 บาท (ไป - กลับ) เบิกจ่าย

ได้เฉพาะวันหยุดที่มีการเดินทางไปหรือกลับ  หรือไป - กลับ และมีค าสั่งแต่งตั้งไป
ราชการ   

o บุคลากรสายปฏิบัติการสามารถเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการและวันหยุดราชการ
ได้  ทั้งนี้ ก่อนการท างานจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการฯ และรองคณบดี ก่อนทุกครั้ง
จึงจะสามารถเบิกได้ตามระเบียบราชการ   

o อัตราส่วนในการปฏิบัติงานของคนงาน / คนครัว  เพ่ือบริการในห้องประชุมนอกเวลาท าการ               
และวันหยุดราชการ  โดยคนงาน / คนครัว 1 คน ต่อผู้เข้าร่วมประชุม 10 คน 

o ค่าเบี้ยเลี้ยงของคณาจารย์และบุคลากรสายปฏิบัติการ สามารถเบิกจ่ายได้กรณีมีค าสั่งไปปฏิบัติ
ราชการต่างจังหวัด  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 รองศาสตราจารย์ / ผู้ช่วยศาสตราจารย์ / P1 – P4 หรือเทียบเท่า วันละ 800 บาท 
 อาจารย์ / P5 – P7 หรือเทียบเท่า วันละ 800 บาท 
 P8 – P9 วันละ 600 บาท 

3.2  ค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม / ทัศนศึกษา / ท ากิจกรรมนอกสถานที่ส าหรับ
คณาจารย์ / บุคลากรสายปฏิบัติการ / นักเรียน ทั้งนี้ จะงดส าหรับการประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มกิจกรรม 
และระดับชั้น  กรณี  เบิกค่าปฏิบัติงานในวันหยุดราชการและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการไม่
สามารถเบิกจ่ายค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่มได้ 

3.2.1 ค่าอาหาร   80 บาท / คน / มื้อ 
3.2.2 ค่าอาหารว่าง      40  บาท / คน / มื้อ   
3.2.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  50  บาท / คน / มื้อ (กรณี  ไม่ใช้เครื่องดื่มของโรงเรียนและ

การท ากิจกรรมนอกสถานที่) 
 ทั้งนี้  กรณีเกินอัตราที่ก าหนด  การอนุมัติจ านวนเงินให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการฯ และรอง
คณบดี โดยพิจารณาจากลักษณะและจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม / โครงการ   

                                                   
3 ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลัย  เรือ่ง  เกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิประเภทต่าง ๆ  ของกองทุนคณะครุศาสตร์  พ.ศ.2559 
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3.3  ค่าพาหนะ   
3.3.1 กิจกรรมในราชการทั่วไปให้ขอใช้บริการรถโรงเรียนได้  โดยด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย           

3 วัน หากรถโรงเรียนไม่ว่าง โรงเรียนจึงจะสนับสนุนค่าพาหนะในการเดินทางตามจริง 
3.3.2 โครงการให้ขอใช้บริการรถโรงเรียนได้  โดยจะต้องแนบโครงการที่ได้รับการอนุมัติจาก

ผู้อ านวยการฯ และรองคณบดี เรียบร้อยแล้ว 
 
หมายเหตุ ทุกโครงการ/กิจกรรม จะต้องมีการประเมินผลโครงการ/กิจกรรม และสรุปผลการประเมินโครงการ/

กิจกรรม  ส่งที่ฝ่ายแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ  ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าว ควรมีทั้งผล
การประเมินจากการประเมินของผู้จัดและผลการประเมินจากผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2562  (1 ตุลาคม พ.ศ.2561 – 30 กันยายน พ.ศ.2562)  

 
1. รายการประจ า  และรายการคาดว่าจะเกิดขึ้น  เมื่อหน่วยงานต้องการ จะใช้จ่ายงบประมาณ จะต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ และระเบียบพัสดุฯ 

1.1 รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรที่หน่วยงาน  หน่วยงานสามารถด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ /     
จัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ ได้ทันที 

1.2 รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรที่หน่วยงานซึ่งเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืน 
 ที่ระบุจ านวนเงิน หน่วยงานสามารถด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ    

ได้ทันที  โดยสามารถใช้จ่ายงบประมาณตามท่ีเกิดข้ึนจริง หรือประสานงานในการแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอรับบริการ  ยกเว้นการจัดซื้อหมึกพิมพ์คอมพิวเตอร์  ก่อนการด าเนินการ
จัดซื้อจะต้องได้รับอนุมัติจากรองผู้อ านวยการฝ่ายแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ       
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด (สามารถรับได้ที่ฝ่ายแผน งบประมาณฯ ) และกลุ่มสาระฯ / หน่วยงาน 
ที่ได้รับอนุมัติแล้วจะต้องส่งตลับหมึกเดิมที่ ใช้หมดแล้ว คืนที่หน่วยพัสดุหรือฝ่ายแผน 
งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 ที่ไม่ระบุจ านวนเงิน  หน่วยงานจะต้องได้รับการเห็นชอบ / อนุมัติ จากผู้อ านวยการฯ และรองคณบด ี 
ก่อนจึงจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการส่งบุคลากรเข้าร่วม
ประชุม  อบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน  หรือขอรับการบริการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันที  
เช่น  ค่าหนังสือประกอบการเรียนการสอน เป็นต้น 

 

2. โครงการประจ า  และโครงการพัฒนา  กลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มกิจกรรม / หน่วย / ศูนย์  ท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติและจัดท าแบบฟอร์มแสดงความสอดคล้องของวัตถุประสงค์โครงการกับตัวบ่งชี้ในการ
ประเมินคุณภาพภายนอกและการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  (สามารถรับได้ที่ฝ่ายแผน     
งบประมาณฯ ) พร้อมทั้งแนบโครงการล่วงหน้าอย่างน้อย  4 สัปดาห์  โดยระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์มการ
เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินการ เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการแล้ว  จึงด าเนินการ    
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ 
 

3. วัสดุคงคลัง (วัสดุส านักงาน, วัสดุการศึกษา, วัสดุคอมพิวเตอร์ , วัสดุงานบ้านงานครัว)  ในรายการประจ า  
จะมีรายการแสดงไว้ท้ายเล่ม ส่วนวัสดุคงคลังที่จัดสรรในโครงการประจ า  และโครงการพัฒนา  หน่วยงานจะต้อง
ได้รับอนุมัติด าเนินโครงการก่อนจึงจะสามารถเบิกวัสดุคงคลังนั้นได้  โดยจัดท าเอกสารขอเบิกท่ีหน่วยพัสดุ 
 

4. ครุภัณฑ์  ในรายการประจ า  จะต้องจัดซื้อครุภัณฑ์ตามคุณลักษณะที่ได้ระบุไว้ให้ โดยจัดท าเอกสารที่หน่วยพัสดุ 
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ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ / กิจกรรม งบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มกิจกรรม / หน่วย / ศูนย์ 
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ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ / กิจกรรม งบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
ของฝ่ายต่าง ๆ  
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ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
**กรณีเป็นไปตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.2554 ข้อ 8 วรรค 1   

ก าหนดให้คณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์พิจารณาอนุมัติโครงการดังกล่าวได้ 
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ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
**กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.2554  

โดยการขอยกเว้น ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  เงินอุดหนุนพัฒนาวิชาการ  ค่าสาธารณูปโภค  และเงินส ารอง 
ซึ่งพิจารณาเห็นชอบโดยคณะกรรมการบริหารคณะครุศาสตร์  แล้วอนุมัติในที่ประชุมคณบดี  
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รายการที่ต้องขออนุมตัจิากผู้อ านวยการฯ  และรองคณบด ี
งบประมาณเงินทุนโรงเรียน 

 
รายการที่ต้องขออนุมัตจิากผู้อ านวยการฯ และรองคณบดี คือ 
     -  การเปลี่ยนช่วงเวลาการใช้เงิน 
     -  การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ 
     -  การขออนมุัติงบประมาณ 
         ที่มิได้ต้ังงบประมาณไว ้
 

ผังแสดงขั้นตอนรายการที่ต้องขออนมุัติจากผูอ้ านวยการฯ และรองคณบดี 
งบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
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ผังแสดงขั้นตอนการขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงลกัษณะครุภัณฑ์ 
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การท าเอกสารเบิกจ่าย  ที่หน่วยพัสด ุ
 
รายการ / ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการท าเอกสารเบิกจ่ายที่หน่วยพัสดุ  ได้แก่ 
1. รายการประจ า  รายการคาดว่าจะเกิดขึ้น  และครุภัณฑ์ 
2. ค่าใช้จ่ายในโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจากผู้อ านวยการฯ  เช่น  ค่าวัสดุในการจัดกิจกรรม  ค่ารถบัส  

เป็นต้น 
3. วัสดุคงคลัง  ( วัสดุส านักงาน, วัสดุการศึกษา, วัสดุคอมพิวเตอร์, วัสดุงานบ้านงานครัว ) 
 
 

ผังแสดงขั้นตอนการเบกิวัสดุคงคลัง (TF) 
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ผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุงบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
วงเงินงบประมาณไม่เกนิ 100,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 1.  การเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการจะต้องแนบโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการฯ     
      และรองคณบดี มาพร้อมด้วย 

2. การด าเนินการตามข้ันตอนเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (พ.01)  ต้องติดต่อที่หน่วยพัสดุ   
    เพ่ือด าเนินการก่อนวันเริ่มโครงการ / กิจกรรม  อย่างน้อย  1  สัปดาห์ 

หน่วยงานผู้ขอใช้งบประมาณติดต่อหน่วยพัสดุ  
ท าใบเสนอซ้ือ/เสนอจ้าง (พ.01) 

หน่วยพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร 
บันทึกรับเอกสาร 

ฝ่ายแผนฯ  ตรวจสอบงบประมาณ 

หน่วยการเงินฯ ระบุรหัสบัญชี 

หน่วยพัสดุประสานงานกับผู้เบิก/ร้านค้า 
เพ่ือส่งของ  และท าใบเบิกวัสดุ (พ.05) 

หน่วยการเงินฯ  ตั้งเบิกเงินให้ร้านค้า 

หน่วยพัสดุ  รวบรวมเอกสารพร้อมเสนอขออนุมัติ 

หน่วยพัสดุ  ติดต่อร้านค้าเพ่ือรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

หน่วยพัสดุพิมพ์ใบเสนอซื้อ (PR), 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง(PO)  ในระบบ  CU - ERP 

หน่วยพัสดุพิมพ์ใบตรวจรับ 
พร้อมเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง  รวบรวมส่งตั้งเบิก 
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ผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุงบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
วงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1.  การเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการจะต้องแนบโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการฯ     
      และรองคณบดี มาพร้อมด้วย 

2. การด าเนินการตามข้ันตอนเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (พ.01)  ต้องติดต่อที่หน่วยพัสดุ   
    เพ่ือด าเนินการก่อนวันเริ่มโครงการ / กิจกรรม  อย่างน้อย  1  สัปดาห์ 

- วิธีประกาศเชิญชวน : วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) 
- วิธีคัดเลือก : วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – Biding) 

วิธีเฉพาะเจาะจง : วิธีสอบราคา 
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การท าเอกสารเบิกจ่าย  ที่หน่วยการเงินและบญัชี 
 
รายการ / ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการท าเอกสารเบิกจ่ายที่หน่วยการเงินและบัญชี  ได้แก่ 
1. ค่าใช้จ่าย  หมวดค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าสาธารณูปโภค  เช่น  ค่าตอบแทนการสอน  ค่าตอบแทน

วิทยากร  ค่าล่วงเวลา  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพัก  ค่าอาหารและเครื่องดื่ม  ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 
 

ผังแสดงขั้นตอนการเบกิค่าใช้จ่าย  
หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค 
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การยืมเงินรองจ่าย 
 ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ผู้ยืมจะต้องเตรียมเอกสารเพื่อท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินรองจ่าย ดังนี้ 
1.1 ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการฯ และรองคณบด ี
1.2 ส าเนาใบเบิกเงินทุน (ง.13) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว  หรือ ส าเนาใบเสนอซื้อ(พ.01) ที่อนุมัติแล้ว 

2. ติดต่อหน่วยการเงินและบัญชี  เพื่อท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินรองจ่าย 
3. เมื่อหน่วยการเงินและบัญชี ได้รับเอกสารยืมเงินรองจ่ายที่ ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้วจะจัดท า

ใบส าคัญจ่ายและจัดท าเช็ค / โอนเข้าบัญชีธนาคาร / วงเงินบัตรเครดิต 
4. หน่วยการเงินและบัญชีติดต่อผู้ยืมเงินรองจ่ายโดยให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญจ่าย 
5. ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบยืมเงินรองจ่ายยังมิได้ส่งคืนเงินรองจ่ายเดิมที่ถึงก าหนดแล้ว  ห้ามมิให้ยืมเงินรอง

จ่ายจ านวนใหม่ 
6. การเก็บรักษาเงินยืมรองจ่ายให้ผู้ยืมรองจ่ายเก็บรักษาเป็นเงินสดได้เท่าที่จ าเป็นที่ต้องจ่ายในช่วงเวลา

นั้น     โดยให้น าฝากไว้กับสถาบันการเงินในกรณีท่ีเกิดดอกเบี้ยข้ึนให้น าส่งเข้าเป็นรายได้ของโรงเรียน 
6.1 ถ้ายืมเงินเกิน 5,000 บาท  ให้น าฝากกับสหกรณ์ออมทรัพย์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  หรือ

ธนาคาร    โดยแยกบัญชีเงินฝากแต่ละรายการเงินยืม 
6.2 ถ้ายืมเงินเกิน 100,000 บาท  ให้รองผู้อ านวยการฝ่าย / หัวหน้าโครงการ / หัวหน้ากลุ่มสาระ      

การเรียนรู้ / หัวหน้ากลุ่มกิจกรรม / หัวหน้าหน่วย / หัวหน้าศูนย์  เป็นผู้ยืมรองจ่าย 
7. บุคลากรที่ถือบัตรเครดิตจะใช้บัตรเครดิตจ่ายได้เฉพาะตามวัตถุประสงค์และวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยืม

รองจ่ายเพื่อใช้บัตรเครดิตเท่านั้น 
 

ผังแสดงขั้นตอนการยืมเงินรองจ่ายงบประมาณเงินทุนโรงเรียน 
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การคืนเงินยืมรองจ่าย 
 การคืนเงินยืมรองจ่าย  ประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. เมื่อผู้ยืมเงินรองจ่ายน าเงินไปใช้ด า เนินการตามวัตถุประสงค์ที่ ได้รับอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว                       
จะน าใบเสร็จรับเงิน(พร้อมลงลายมือชื่อผู้เบิกที่ใบเสร็จรับเงิน)  ที่ได้จากผู้ขาย/ผู้ให้บริการมาเบิกที่
หน่วยพัสดุและหน่วยการเงินและบัญชี  ตามเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้ยืมเงินรองจ่ายไว้ 
- กรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวัด  ภายใน  7  วันท าการ  นับแต่วันกลับจากการเดินทาง 
- กรณีจัดการฝึกอบรม / สัมมนา และในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เมื่องานแล้วเสร็จภายใน 10 วันท าการ 

2. หน่วยการเงินและบัญชีท าเรื่องคืนเงินยืมรองจ่าย 
3. ถ้าผู้ยืมเงินรองจ่ายไม่สามารถคืนเงินยืมรองจ่ายภายในก าหนดสัญญาเงินยืมได้  ให้รายงานเหตุผลและ

ความจ าเป็นต่อผู้อ านวยการฯ  เพ่ือขอผ่อนผัน  หากครบก าหนดที่ขอผ่อนผันแล้ว ยังไม่สามารถน า
หลักฐานพร้อมเงินที่เหลือคืนเงินรองจ่ายได้  ผู้ยืมเงินรองจ่ายจะต้องรับผิดชอบชดใช้เงินยืม  หรือ
ยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักเงินเดือน  หรือ  เงินอ่ืนใดที่ได้รับจากจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  เพ่ือชดใช้
จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วน 

4. กรณีท่ีผู้ยืมเงินรองจ่าย  ยืมเงินรองจ่ายเกินกว่า  5,000 บาท  ต้องท าการเปิดบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  หรือ  บัญชีธนาคาร  และน าเงินเข้าบัญชี  เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นจะต้อง
น าส่งดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพย์เพื่อคืนเงินยืมรองจ่าย 

5. ผู้ถือบัตรเครดิตน าส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งคืนเงินยืมรองจ่ายที่ใช้บัตรเครดิต
โดยเร็ว  ทั้งนี้ ต้องไม่เกินระยะเวลาและต้องเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในใบยืมรองจ่าย 

6. เมื่อภารกิจเสร็จสิ้นให้ผู้ถือบัตรเครดิตส่งคืนบัตรเครดิตแก่หน่วยการเงินและบัญชี 
 

ผังแสดงขั้นตอนการคืนเงินยืมรองจ่าย 
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แผนผังขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อเข้ารับการศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา  
ศึกษาดูงาน หรือน าเสนอผลงานทางวิชาการ  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศคณะครุศาสตร์  เรื่อง  หลักเกณฑ์การสนับสนุนคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ไปศึกษา อบรม ประชุมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน หรือน าเสนอผลงานทางวิชาการ พ.ศ.2558 
 
 

ต้นเรื่องการอบรม          
เพ่ือขออนุมัติจากผู้อ านวยการฯ 

เขียนแบบฟอร์มขอใช้งบประมาณ 
การสนับสนุนคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ไปศึกษา อบรม 

ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  หรือน าเสนอผลงานทางวชิาการ 

น าแบบขอใช้เงิน และต้นเรื่องการอบรมไป
ติดต่อการเงิน 

เพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายเงินทุนโรงเรียน (ง.13) 

ด าเนินการ 
ขออนุมัติ 

แบบฟอร์มการขอใช้เงิน 

อบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ท าสรุปรายงาน 1 เล่ม  

(หลังจากอบรม 1 เดือน) ส่งงานวางแผนฯ 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนโครงการเพ่ือขออนุมัตดิ าเนินการ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการแสดงความสอดคล้องของวัตถุประสงค์โครงการฯ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการสรุปโครงการ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบเสนอซื้อ / จ้าง (พ.01) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม   ใบเบิก/ยืม/คืน/จ าหน่ายวัสดุ (พ.05) 
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ตัวอย่าง  แบบฟอร์ม  ใบเบิกวัสดุคงคลัง  (TF) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบเบิกเงินทุน  (ง.13) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  บนัทึกข้อความ  ขออนุมตัิยืมเงินรองจ่าย 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ใบคืนเงินยืมรองจ่าย 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินทีม่ีรูปแบบและรายการตามทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบเสร็จรับเงินต้องมีรูปแบบและรายการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดยมีสาระส าคัญ  ดังนี้ 

1. ชื่อ สถานที่ท าการ หรือที่อยู่ของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 

 
 

 
 

โรงเรียนสาธิตจุฬาฯ ฝ่ายมัธยม 
ซ.จุฬาฯ 11 วังใหม่ ปทุมวัน 
กทม. 

          1 เมษายน 2561 
        0 – 2218 - 2314 

 

เลขที่ 4566 เล่มท่ี 92 
 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  0994000158530 

   3  ด้าม    ลิควิด                                      39.-     117.-  
  3  ชุด      ปากกาสะท้อนแสง                      85.-     255.-  

  1  รีม      Double A                              100.-     100.-                
100  

 

 
=สี่ร้อยเจ็ดสิบสองบาทถ้วน=                472.- 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอซื้อหมึกพิมพ์คอมพิวเตอร ์
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


