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ภาระหน้าท่ีของคณะกรรมการฝ่ายการเงินและพัสดุ 
การจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39  “จามจุรีเกมส์” 

 
 เป็นคณะกรรมการก ากับดูแลและด าเนินการในเรื่องของการจัดท างบประมาณและระเบียบการเบิก
จ่ายเงินและพัสดุ  ประสานกับคณะกรรมการทุกฝ่าย  โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1. ด าเนินการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายการเงินและพัสดุ 
2. พิจารณาหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการจัดการแข่งขัน  คณะอนุกรรมการ    

ฝ่ายต่าง ๆ  ยกเว้นค่าตอบแทน กรรมการตัดสินจากสมาคม กกท. และส านักงานพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ 
3. ขออนุมัติหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนกรรมการด าเนินงานฯ  กรรมการจัดการแข่งขันและ

อนุกรรมการต่าง ๆ  ตามเกณฑ์ที่ได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
4. วิเคราะห์ค าขอตั้งงบประมาณที่ใช้ในการจัดการแข่งขันเพ่ือเสนอคณะกรรมการด าเนินงานฯ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระบบพัสดุ 
6. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามวงเงินที่ได้รับอนุมัต ิ
7. สรุปรายงานการใช้เงินงบประมาณและเงินรายได้จากฝ่ายต่าง ๆ 

 
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูม่ือปฏิบัติงานของฝ่ายการเงินและพัสด ุ

2 | P a g e  

เกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณ 
การจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39  “จามจุรีเกมส์” 

 
ข้อ 1 อัตราค่าตอบแทนฝ่ายแพทย์  อนามัย  และตรวจสารต้องห้าม 

1.1 แพทย ์ ปฏิบัติงานไม่เกิน 8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 2,000 บาท/คน 
 ปฏิบัติงานเกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 3,000 บาท/คน 

1.2 พยาบาล ปฏิบัติงานไม่เกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,000 บาท/คน 
 ปฏิบัติงานเกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาท/คน 

1.3 นักกายภาพบ าบัด ปฏิบัติงานไม่เกิน   8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,000 บาท/คน 
 ปฏิบัติงานเกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาท/คน 

1.4 นักเทคนิคการแพทย์ ปฏิบัติงานไม่เกิน   8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,000 บาท/คน 
 ปฏิบัติงานเกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาท/คน 

1.5 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานไม่เกิน   8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 700 บาท/คน 
 ควบคุมสารต้องห้าม ปฏิบัติงานเกนิ   8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,000 บาท/คน 

1.6 ผู้ช่วยพยาบาล ปฏิบัติงานไม่เกิน   8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 600 บาท/คน 
 ปฏิบัติงานเกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 900 บาท/คน 

1.7 พนักงานขับรถพยาบาล ปฏิบัติงานไม่เกิน   8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 400 บาท/คน 
 ปฏิบัติงานเกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 600 บาท/คน 

1.8 พนักงานเวรเปล ปฏิบัติงานไม่เกิน   8  ชั่วโมง   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 300 บาท/คน 
 ปฏิบัติงานเกิน   8  ชั่วโมง เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 450 บาท/คน 

1.9 รถพยาบาล   เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 2,500 บาท/คัน 
 
ข้อ 2 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  

2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานฝ่ายต่าง ๆ  ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก  
ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  ตามจ านวนวันที่ปฏิบัติจริง ในอัตราเหมาจ่ายวันละ   300  บาท/คน 

2.2 ค่าเบี้ยเลี้ยงคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานฝ่ายต่าง ๆ  ซึ่งเป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย  แต่ไม่นับรวมบุคลากรของโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในช่วงการ
แข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39  ตามจ านวนวันที่ปฏิบัติจริง  ในอัตราเหมาจ่ายวันละ   300  บาท/คน 

2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยงอาสาสมัคร นิสิตช่วยงาน  ให้เบิกในอัตราวันละ  300  บาท/คน  โดยปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า  
8  ชั่วโมง  และให้เบิกจ่ายก่อนการแข่งขันล่วงหน้าไม่เกิน  5  วัน  และหลังเสร็จสิ้นการแข่งขันไม่เกิน  5  วัน 

2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอก 
  เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 600 บาท/คน 

2.5 ค่าเบี้ยเลี้ยงนักเรียนช่วยงาน  โดยปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าวันละ 8 ชั่วโมง 
  เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 200 บาท/คน 
  
 
หมายเหตุ   กรณีมีการจัดอาหารให้จะไม่มีการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  ยกเว้นพนักงานขับรถ 
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ข้อ 3 อัตราค่าใช้จ่ายในการประชุม 
3.1 ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ  อนุกรรมการฯ  หรือคณะท างาน  ซึ่งแต่งตั้งโดยประธานคณะกรรมการ

จัดการแข่งขันฯ   ให้เบิกจ่ายเฉพาะที่เป็นบุคคลภายนอก ครั้งละไม่เกิน 500 บาท/คน 
3.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 40 บาท/คน/มื้อ 
3.3 ค่าอาหารและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 120 บาท/คน/มื้อ 

 
ข้อ 4 อัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  กรณีก่อนการแข่งขันและหลังการแข่งขัน 

4.1 ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันท างานปกติ  มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนนอกเวลาท างานได้ไม่เกิน  4  ชั่วโมง       
ในอัตราชั่วโมงละ  50  บาท  และหากปฏิบัติงานไม่ครบ  4  ชั่วโมง  ให้เบิกจ่ายตามจ านวนชั่วโมงที่ปฏิบัติงานจริง  
โดยเศษของชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 

4.2 ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันหยุดราชการ  มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนนอกเวลาท างานได้ไม่เกิน  7  ชั่วโมง  
โดยไม่รวมเวลารับประทานอาหาร  1  ชั่วโมง  ในอัตราชั่วโมงละ  60  บาท  และหากปฏิบัติงานไม่ครบ 7 ชั่วโมง  
ให้เบิกจ่ายตามจ านวนชั่วโมงท่ีปฏิบัติงานจริง  โดยเศษของชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 

4.3 นอกเหนือจากข้อ  4.1 – 4.2  ให้ประธานคณะกรรมการด าเนินงานฯ / ประธานกรรมการฝ่ายฯ       
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานเกินเวลาที่ก าหนด  โดยค านึงถึงความจ าเป็นในการปฏิบัติงาน      
ให้เบิกจ่ายตามจ านวนชั่วโมงท่ีปฏิบัติงานจริง  ในอัตราชั่วโมงละ  50  บาท 
 
ข้อ 5 อัตราค่าที่พัก 

อัตราค่าที่พัก  เฉพาะคณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาและกรรมการผู้ตัดสินที่เป็นบุคคลภายนอก            
โดยได้รับความเห็นชอบจากฝ่ายเทคนิคกีฬา อัตราวันละไม่เกิน   500  บาท/คน 

 
ข้อ 6 อัตราค่าใช้จ่ายสนับสนุนอ่ืน ๆ  ในการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งท่ี  39 

6.1 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ต ารวจช่วงการแข่งขัน อัตราวันละ 300 บาท/คน 
6.2 ค่าตอบแทนผู้ฝึกซ้อมการแสดงและเชียร์ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก อัตราวันละ 500 บาท/คน 
6.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกซ้อมการแสดง  เชียร์  

 ช่วงเก็บตัวส าหรับนักเรียน     เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน  35 บาท/คน/มื้อ 
6.4 ค่าอาหารในการฝึกซ้อมการแสดง  เชียร์  

 ช่วงเก็บตัวส าหรับนักเรียน     เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน  60 บาท/คน/มือ้ 
6.5 ค่าเลี้ยงรับรองสื่อมวลชนก่อนการแข่งขัน  ระหว่างการแข่งขัน 

 และหลังการแข่งขัน เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินคนละ 150 บาท/คน/มื้อ 
6.6 ค่าเลี้ยงรับรอง / เลี้ยงต้อนรับ / เลี้ยงขอบคุณ คณะกรรมการจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี 
 อนุกรรมการฝ่ายเทคนิคกีฬาผู้แทนสมาคมกีฬาต่าง ๆ   
 นักกีฬาและเจ้าหน้าที่ (รวมเครื่องดื่ม) เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินคนละ 350 บาท/วัน 
6.7 ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 200 บาท/คน 
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6.8 ค่าโทรศัพท ์
6.8.1  ค่าโทรศัพท์เหมาจ่ายฝ่ายต่าง ๆ ก่อนการแข่งขัน ไม่เกิน 5 เดือน  

 (กรกฎาคม – พฤศจิกายน 2557)  เหมาจ่ายไม่เกิน 300 บาท/เดือน 
6.8.2  ค่าโทรศัพทเ์หมาจ่ายฝ่ายต่าง ๆ ระหว่างการแข่งขัน เหมาจ่าย 2,000 บาท 

6.9 ค่าเช่าเครื่องวิทยุสื่อสาร ไม่เกินเครื่องละ 300 บาท 
6.10 ค่าเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์ (Computer) เครื่องละไม่เกิน 500 บาท/วัน 
6.11 ค่าเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา (Notebook) เครื่องละไม่เกิน 900 บาท/วัน 
6.12 ค่าเช่าเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ (Printer) เครื่องละไม่เกิน 800 บาท/วัน 

 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           
 ค่าเช่านี้รวมเหมาจ่ายค่าหมึกพิมพ์และภาษีมูลค่าเพ่ิมไว้แล้ว 
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แนวปฏิบัติฝ่ายการเงินและพัสด ุ
การจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39  “จามจุรีเกมส์” 

 

ข้อ 1 การจัดสรรงบประมาณและการขออนุมัติการใช้งบประมาณ 
1.1 ประธานและรองประธานของฝ่ายต่าง ๆ  เสนอของบประมาณผ่านประธานและรองประธานฝ่ายการเงิน

และพัสดุ  เพื่อพิจารณากลั่นกรองให้เป็นไปตามเกณฑ์และความเหมาะสม 
1.2 ประธานและรองประธานฝ่ายการเงินและพัสดุ  เสนองบประมาณที่ผ่านการกลั่นกรองแล้วต่อที่ประชุม

คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39 “จามจุรีเกมส์” เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

ข้อ 2 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณกีฬาสาธิตสามัคคี ครั้งท่ี 39 ให้ด าเนินการตามนี้ 
2.1 ประธานและรองประธานคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39   

“จามจุรีเกมส์”  เปิดบัญชีชื่อ “สาธิตสามัคคี ครั้งที่ 39 จามจุรีเกมส์”  
2.2 ในการสั่งจ่ายเงิน  ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ ายประถม  และผู้แทน    

กับผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ายมัธยม  และผู้แทน  มีอ านาจสั่งจ่าย  2  ใน  4     
ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัต ิ ทั้งนี ้โดยมีเงื่อนไข  ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายต้องลงนามฝ่ายละ 1 ท่าน 

2.3 การขออนุมัติเสนอซื้อ/จ้าง ให้ประธานหรือรองประธานของฝ่าย  เป็นผู้ลงนามรับรองในใบเสนอซื้อ/จ้าง  
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

2.4 กรณี  ยืมเงินรองจ่าย  ขอให้แต่ละฝ่ายเปิดบัญชีไว้กับสหกรณ์ออมทรัพย์จุฬาฯ  ภายใต้ชื่อ  “ฝ่าย.........  
สาธิตสามัคคี  ครั้งที่ 39”  และคืนเงินยืมรองจ่ายพร้อมแนบหลักฐานการจ่ายเงินตามงบประมาณของฝ่ายที่ได้รับ
อนุมัติมายังฝ่ายการเงินและพัสดุ  ทั้งนี้  ให้แต่ละฝ่ายด าเนินการปิดบัญชีเงินฝากภายใน  15  วัน  นับแต่วันสิ้นสุด
การแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39 “จามจุรีเกมส์” พร้อมทั้งจัดส่งดอกเบี้ย  ณ  วันปิดบัญชีและหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินเพ่ือคืนเงินยืมรองจ่ายของฝ่าย  การเสนอซื้อ/จ้าง  จัดท ารายการการใช้จ่ายเงินตามแบบฟอร์ม      
ที่ก าหนด  ส่งให้ฝ่ายการเงินและพัสดุ  ภายใน  30  วัน 

2.5 การตั้งเบิกขอให้ยึดประธานฝ่ายเป็นแนวปฏิบัติดังนี้ 
2.5.1 ประธานฝ่ายสังกัดโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ายประถม  ให้ยื่นเรื่องเบิกจ่าย       

ทีง่านการเงินและบัญชี  และงานพัสดุของโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ายประถม 
2.5.2 ประธานฝ่ายสังกัดโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ายมัธยม  ให้ยื่นเรื่องเบิกจ่าย        

ทีง่านการเงินและบัญชี  และงานพัสดุของโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ฝ่ายมัธยม 
 

ข้อ 3 การสรุปค่าใช้จ่ายการจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39  “จามจุรีเกมส์” 
3.1 คณะกรรมการฝ่ายการเงินและพัสดุ  รวบรวมและจัดท ารายงานสรุปการใช้จ่าย  รายงานให้ที่ประชุม

คณะกรรมการด าเนินงานการจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39 “จามจุรีเกมส์” พิจารณารับทราบเป็น
รายเดือน 

3.2 เมื่อสิ้นสุดการจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39 “จามจุรีเกมส์” ขอให้แต่ละฝ่ายส่งหลักฐาน
การเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน  30  วัน 

3.3 คณะกรรมการฝ่ายการเงินและพัสดุ  รวบรวมและจัดท ารายงานสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬา
สาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39 “จามจุรีเกมส์” ภายใน  90  วัน 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
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วิธีการและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
การจัดการแข่งขันกีฬาสาธิตสามัคคี  ครั้งที่  39  “จามจุรีเกมส์” 

 
ล าดับ

ที ่
รายการ วิธีการ 

เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

1 ค่าเบี้ยเลี้ยงคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานฝ่ายฯ ผู้จดัการทีม                  
ผู้ฝึกสอน  ผู้ช่วยผูฝ้ึกสอน 
หมายเหตุ  ให้เบิกจ่ายตามที่ปฏิบตัิงานจริง
และมิใหเ้บิกจ่ายซ้ าซ้อนกับการปฏิบัติงานอ่ืน
ใดในการปฏิบัติงานวันเดียวกัน 

1. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ เตรียมเอกสารแบบลงช่ือ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 
2. ให้ผู้ปฏิบัติงานเขียนช่ือ  ท่ีอยู่  เวลา
ปฏิบัติงาน  และลงนามรับค่าเบี้ยเลี้ยง              
เมื่อมีการรับเงินทุกครั้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ จ่ายเงินค่าเบี้ยเลีย้ง              
ให้อยู่ในดุลยพินิจของการจดัการ                       
ของแต่ละฝ่าย 

1. แบบฟอร์มลงช่ือการ
ปฏิบัติงานและใบรับเงิน
ของผู้ปฏิบัติงาน (สส39-01) 

2 ค่าเบี้ยเลี้ยงอาสาสมัคร 
หมายเหตุ  ให้เบิกจ่ายตามที่ปฏิบตัิงานจริง
และมิใหเ้บิกจ่ายซ้ าซ้อนกับการปฏิบัติงานอ่ืน
ใดในการปฏิบัติงานวันเดียวกัน 

1. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ เตรียมเอกสารแบบลงช่ือ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 
2. ให้อาสาสมคัรเขยีนช่ือ  ท่ีอยู่ (บรรจง)  
เวลาปฏิบตัิงานและลงนามรับค่าเบี้ยเลี้ยง  
เมื่อมีการรับเงินทุกครั้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ จ่ายเงินค่าเบี้ยเลีย้ง                
ในแต่ละวัน 

1. แบบฟอร์มลงช่ือการ
ปฏิบัติงาน  และใบรับเงิน
ของผู้ปฏิบัติงาน (สส39-01) 
2. แสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชน   

3 ค่าเบี้ยเลี้ยงเจ้าหน้าท่ี  ผู้ตัดสินกีฬาต่าง ๆ  
หมายเหตุ  ให้เบิกจ่ายตามที่ปฏิบตัิงานจริง
และมิใหเ้บิกจ่ายซ้ าซ้อนกับการปฏิบัติงานอ่ืน
ใดในการปฏิบัติงานวันเดียวกัน 

1. ให้กรรมการตัดสินกีฬาลงช่ือปฏิบัติงาน             
ในแต่ละวันตามชนิดกีฬา 
2. แนบตารางการแข่งขันในแตล่ะวัน                           
เพื่อประกอบการเบิกเงิน 
3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ จ่ายเงิน  และให้
ผู้ปฏิบัติงานลงนามรับเงินในใบส าคัญรับเงิน 

1. แบบฟอร์มลงช่ือการ
ปฏิบัติงาน  และใบรับเงิน
ของผู้ปฏิบัติงาน (สส39-01) 
2. ตารางการแข่งขันในแต่
ละวันท่ีจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง/
ค่าตอบแทนให้
ผู้ปฏิบัติงาน 

4 ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 
หมายเหตุ  ให้เบิกจ่ายเงินตามวันและเวลาที่
ปฏิบัติงานจริง 

1. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ เตรียมเอกสารแบบลงช่ือ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 
2. ให้พนักงานขับรถเขียนช่ือ  ท่ีอยู่ (ตัว
บรรจง)  เวลาปฏิบัติงาน  และลงนามรับค่า
เบี้ยเลีย้ง  เมื่อมีการรับเงินทุกครั้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ จ่ายเงินค่าเบี้ยเลีย้ง                    
ในแต่ละวัน 

1. แบบฟอร์มลงช่ือการ
ปฏิบัติงาน  และใบรับเงิน
ของผู้ปฏิบัติงาน (สส39-01) 
2. ส าเนาบตัรประชาชน  
พรัอมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง (บุคคลภายนอก) 

5 ค่าเบี้ยเลี้ยงนักเรยีนช่วยงาน  1. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ เตรียมเอกสารแบบลงช่ือ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 
2. ให้นักกีฬา/นักเรียนช่วยงาน  ลงนามรับค่า
เบี้ยเลีย้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ จ่ายเงินค่าเบี้ยเลีย้ง                    
ในแต่ละวัน 

1. แบบฟอร์มลงช่ือการ
ปฏิบัติงาน  และลงนามรับ
เงินค่าเบี้ยเลี้ยง (สส39-03) 
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ล าดับ
ที ่

รายการ วิธีการ 
เอกสารประกอบ 

การเบิกจ่าย 
6 ค่าใช้จ่ายในการประชุม 1. ให้คณะกรรมการ อนุกรรมการ หรือ

คณะท างาน  ท่ีเป็นบุคคลภายนอก  ลง
ลายมือช่ือ  รับเงินค่าเบีย้ประชุมในใบลงช่ือ
และใบรับเงินผู้เข้าร่วมประชุม 
กรณี กรรมการที่มอบอ านาจให้บุคคลเข้าร่วม
ประชุมแทน  จะมสีิทธ์ิไดร้ับค่าเบีย้ประชุมได้  
ขอให้อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการและ
เลขานุการฝ่าย   

1. แบบฟอร์มขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
2. ใบลงช่ือ  และใบรับเงิน
ผู้เข้าร่วมประชุม              
(สส39-04) 
3. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฝา่ยฯ 

7 ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา 1. ให้ผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกขออนุมัตอิยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานก่อนการ
ปฏิบัติงานทุกครั้ง 
2. ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาตามทีไ่ด้รับอนุมัต ิ
3. ให้ผู้ปฏิบัติงานเขียนช่ือ ที่อยู่ เวลา
ปฏิบัติงาน  และลงนามรับค่าตอบแทน                
เมื่อมีการรับเงินทุกครั้ง 
4. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายฯ จ่ายเงินค่าตอบแทน               
ให้อยู่ในดุลยพินิจของการจดัการ                      
ของแต่ละฝ่าย 

1. แบบฟอร์ม/บันทึก
อนุมัติให้อยู่ปฏิบตัิงาน
นอกเวลาท างาน (สส39-08) 
2. บัญชีแสดงการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานและวันหยุดงาน 
(สส39-05) 
3. แบบฟอร์มหลักฐาน
จ่ายเงินตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ท างานและวันหยุดงาน 
(สส39-02) 

8 การจ่ายค่าสถานท่ี  ที่พัก  ค่าน้ า  ค่าไฟฟ้า 1. คณะกรรมการฝา่ยฯ ผูฝ้ึกสอน  และผู้ช่วย
ผู้ฝึกสอน  ท าหนังสือขอใช้สถานท่ีและมี
หนังสือแจ้งตอบให้ใช้สถานท่ี  โดยมี
รายละเอียดวัน เวลา และระบุค่าใช้จ่าย 
2. จ่ายเงินให้ส่วนงานและมีหลักฐานแสดง
การจ่ายเงิน 
หมายเหตุ ขอให้อยู่ในดุลยพินิจของประธาน
ฝ่าย 

1. หนังสือขอใช้สถานท่ี 
(ฉบับส าเนา) (สส39-09) 
2. หนังสือตอบรับการใช้
สถานท่ี (ต้นฉบับ) 
3. ใบเสร็จรับเงิน 

9 ค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดืม่ การปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามเกณฑเ์บกิจ่าย
งบประมาณการจดัการแข่งขันกีฬาสาธิต
สามัคคี  ครั้งท่ี 39 

1. ใบเสร็จรับเงิน  
ใบส าคัญรับเงิน  โดยระบุ
รายละเอียดการใช้จ่ายให้
ชัดเจน เช่น  จ านวนเงิน
ต่อคนต่อมื้อ 

10 ค่าตอบแทนวิทยากร  และค่าตอบแทน    
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

1. เอกสารงบประมาณที่ได้รับอนุมตัิ
ก าหนดการ  ตารางการแข่งขัน 
2. ให้ผู้ปฏิบัติงานเขียนช่ือ  ท่ีอยู่  เวลา
ปฏิบัติงาน  และลงนามรับค่าตอบแทน                
เมื่อมีการรับเงินทุกครั้ง 
3. การปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามเกณฑเ์บกิจ่าย
งบประมาณการจดัการแข่งขันกีฬาสาธิต
สามัคคี  ครั้งท่ี 39 

1. เอกสารงบประมาณที่
ได้รับอนมุัต ิ
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน / 
ใบเสร็จรับเงิน 
4. เอกสารงบประมาณที่
ได้รับอนมุัต ิ
5. ก าหนดการและตาราง
การแข่งขัน 
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ผังแสดงขั้นตอนรายการที่ต้องขออนมุัติจากทีป่ระชุมคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการที่ต้องขออนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฯ คือ 
     -  การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการ 
     -  การขอเปลี่ยนแปลงนอกเหนือจากเกณฑ์การจัดสรร 
     -  การขออนุมัติงบประมาณท่ีมิได้ตั้งงบประมาณไว้ 
 

ฝ่ายท าบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเสนอ  ประธานและรองประธาน 

การจัดการแข่งขันฯ 
 

ประธานและรองประธานฝ่ายการเงินและพัสดุ 
พิจารณาเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฯ 

ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
พิจารณา 

ประธานและรองประธานฝ่ายการเงินและพัสดุ 
พิจารณางบประมาณ 

แจ้งฝ่ายที่ขออนุมัติ 
รับทราบและด าเนินการ 

กรณีอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติ 
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ผังแสดงขั้นตอนการเสนอซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ การด าเนินการตามข้ันตอนเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (พ.01)  ต้องติดต่อที่หน่วยพัสดุ   

เพ่ือด าเนินการก่อนวันเริ่มโครงการ / กิจกรรม  อย่างน้อย  1  สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้งบประมาณติดต่อหน่วยพัสดุ  
ท าใบเสนอซ้ือ/เสนอจ้าง (พ.01) 

หน่วยพัสดุ ตรวจสอบเอกสารและงบประมาณ 
บันทึกรับเอกสาร 

หน่วยพัสดุ  รวบรวมเอกสารพร้อมเสนอขออนุมัติ 
 

ประธาน/รองประธานฝ่ายการเงินและพัสดุ  
พิจารณาเสนอประธาน/รองประธาน 

คณะกรรมการด าเนินงานฯ เพ่ืออนุมัติ 

หน่วยพัสดุ  ประสานงานกับผู้เบิก/ร้านค้า 
เพ่ือส่งของ  

หน่วยการเงินฯ  ตั้งเบิกเงินให้ร้านค้า 

หน่วยพัสดุ  รวบรวมส่งตั้งเบิก 
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ผังแสดงขัน้ตอนการเบกิค่าใช้จ่าย หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ การด าเนินการตามข้ันตอนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินทุน (ง.13) ต้องติดต่อที่หน่วยการเงินและบัญชี  
เพ่ือด าเนินการก่อนวันเริ่มโครงการ / กิจกรรม  อย่างน้อย  1  สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิกจัดท าใบขอเบิกเงินทุน (ง.13)   
ที่หน่วยการเงินฯ 

หน่วยการเงินฯ 
ตรวจสอบงบประมาณและความถูกต้อง 

  

ประธาน/รองประธานฝ่ายการเงินและพัสดุ  
พิจารณาเสนอประธาน/รองประธาน 

คณะกรรมการด าเนินงานฯ เพ่ืออนุมัติ 
 

หน่วยการเงินฯ (ท าใบส าคัญจ่าย) 

ผู้ขอเบิกรับเงิน 

หน่วยการเงินฯ  ติดต่อผู้เบิก 
ส่งใบเสร็จรับเงิน (พร้อมลงลายมือชื่อผู้เบิกในใบเสร็จรับเงิน) 

หน่วยการเงินฯ 
เสนอขออนุมัติ 
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การยืมเงินรองจ่าย 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

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

2. ติดต่อหน่วยการเงินและบัญชี  เพื่อท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินรองจ่าย 
3. เมื่อหน่วยการเงินและบัญชี ได้รับเอกสารยืมเงินรองจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว  จะจัดท า

ใบส าคัญจ่ายและจัดท าเช็ค 
4. หน่วยการเงินและบัญชีติดต่อผู้ยืมเงินรองจ่ายโดยให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อรับเช็คในใบส าคัญจ่าย 

 
ผังแสดงขั้นตอนการยืมเงินรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ระยะเวลาในการท าเรื่องยืมเงินรองจ่าย  ควรท าก่อนจะใช้เงินประมาณ  1  สัปดาห์ 
 
 
 

ผู้ต้องการยืมเงินรองจ่าย 
ติดต่อเพ่ือท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินรองจ่าย 

ที่หน่วยการเงินและบัญชี 
  

หน่วยการเงินฯ  
ตรวจสอบยอดเงินค้างช าระ 

 

  

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
การยืมเงินรองจ่าย 

 

  

หน่วยการเงินฯ 
จัดท าใบส าคัญจ่ายและท าเช็ค 

 

  

ผู้ยืมเงินรองจ่ายรับเช็ค 
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การคืนเงินยืมรองจ่าย 
 
 การคืนเงินยืมรองจ่าย  ประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. เมื่อผู้ยืมเงินรองจ่ายน าเงินไปใช้ด า เนินการตามวัตถุ ประสงค์ที่ ได้รับอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว                       
จะน าใบเสร็จรับเงิน(พร้อมลงลายมือชื่อผู้เบิกที่ใบเสร็จรับเงิน)  ที่ได้จากผู้ขาย/ผู้ให้บริการมาเบิกที่
หน่วยพัสดุและหน่วยการเงินและบัญชี  ตามเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้ยืมเงินรองจ่ายไว้ 

2. หน่วยการเงินและบัญชีท าเรื่องคืนเงินยืมรองจ่าย 
 
 

ผังแสดงขั้นตอนการคืนเงินยืมรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมเงินรองจ่ายน าใบเสร็จ 
จัดท าใบคืนเงินยืมรองจ่าย 

  

หน่วยการเงินฯ 
ท าเรื่องคืนเงินยืมรองจ่าย 

 

  

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
คืนเงินยืมรองจ่าย 
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ภาคผนวก 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ใบเสนอซื้อ/จ้าง (พ.01) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ใบเบกิเงิน (ง.13) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ขออนุมัติยืมเงินรองจ่าย 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ใบคืนเงินยืมรองจ่าย 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ลงชื่อปฏิบัติงานและใบรับเงนิ  (สส39-01) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์หลักฐานจ่ายเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาท างาน 
และวันหยุดงาน (สส39-02) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ใบรับเงินเบี้ยเลี้ยงนักกีฬา / นักเรียนช่วยงาน (สส39-03) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ใบลงชื่อและใบรับเงินผูเ้ข้ารว่มประชุม (สส39-04) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์แสดงการปฏิบัติงานนอกเวลาท างานและวันหยุดงาน (สส39-05) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ใบลงชื่อการปฏิบัติงานของกรรมการตดัสินกีฬา (สส39-06) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ใบส าคัญรับเงิน (สส39-07) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาท างาน (สส39-08) 
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(ร่าง) แบบฟอรม์ขออนุมัติใช้สถานที ่(สส39-09) 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระส าคัญ  ดังนี้ 

1. ชื่อ สถานที่ท าการ หรือที่อยู่ของผู้รับเงิน 
1.1 กรณีใช้งบประมาณเงินทุนโรงเรียน  ให้สั่งจาย  “โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย” 
1.2  กรณีใช้แหล่งงบประมาณอ่ืน  ให้สอบถามฝ่ายการเงินและพัสดุ  เพื่อการสั่งจ่ายให้ถูต้อง                  

ตามแหล่งงบประมาณท่ีสนับสนุน 
2. ชื่อ ที่อยู่  ของผู้จ่ายเงิน  ขอให้สอบถามงานการเงินและบัญชี  และงานพัสดุของโรงเรียน                                 

เพ่ือการถูกต้องตามแหล่งงบประมาณ 
3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
4. รายการแสดงการรับเงินระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่าย 
5. จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
6. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 

 

 

  3 ชุด     ปากกาสะทอ้นแสง                                         85.-         255.-  
  3 ด้าม   ลิควิด                                                         40.-         120.-  

  1 รีม     กระดาษ A4 80 แกรม                                140.-         140.-                
100  

 
 

- หน้าร้อยสิบห้าบาทถ้วน -  515.- 

 
 

 

เลขที่ 4566 เล่มที่ 92 
 

         1 เมษายน 2556 
        0 – 2218 - 2314 

 
 

โรงเรียนสาธติจุฬาฯ หรือ สมาคม........................ 
 

ซ.จุฬาฯ 11 วังใหม ่ปทมุวัน กทม. 

 
 


