
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 

ของ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

 
 
 
 

โรงเรียนศรีสมเด็จพิมพพ์ัฒนาวิทยา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การขอจัดซื้อจัดจ้าง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. จัดท ำแผน/โครงกำร จัดซื้อจัดจ้ำง 
 2. รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
 3. เจ้ำหน้ำทีพั่สดุด ำเนินกำรจัดหำ 
 4. ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
 5. กำรท ำสัญญำ 
 6. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 จัดท ำแผน/โครงกำร จัดซื้อจัดจ้ำง 3-5 วัน 
2 รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 3 วัน 
3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดหำ 5 วัน 
4 ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง  3 วัน 
5 กำรท ำสัญญำ 3-5 วัน 
6 ตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง 3 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบว่ำด้วย กำรจัดซื้อและกำรบริหำรครุภัณฑ์ของภำครัฐ พุทธศักรำช 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart การขอจัดซื้อจัดจ้าง 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การยืมเงินค่าใช้จ่ายไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. ผู้ยืมเงินมำเขียนเอกสำรกำรยืมเงินพร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 2. เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงินตรวจสอบข้อมูล กำรยืมเงินในรำยกำรต่ำงๆ พร้อมทั้งตรวจสอบว่ำผู้ยืมมีสัญญำ
ยืมเงินคงค้ำงหรือไม่ 
 3. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินท ำบันทึกข้อควำม พร้อมแนบเอกสำรสัญญำยืมเงิน เขียนเช็คและทะเบียนคุม
เช็คเสมอ ผ่ำนหัวหน้ำงำนกำรเงิน รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณและบุคลำกรและผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ 
 4. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจ่ำยเงินให้กับผู้ยืม 1 ฉบับ ในแฟ้มส่วนตัวอีก 1 ฉบับ น ำให้กับผู้ยืมเงิน 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ผู้ยืมเงินมำเขียนเอกสำรกำรยืมเงินพร้อมแนบเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

- 

2 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบข้อมูล กำรยืมเงินในรำยกำร
ต่ำงๆ พร้อมทั้งตรวจสอบว่ำผู้ยืมมีสัญญำยืมเงินคงค้ำง
หรือไม่ 

1 วัน 

3 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินท ำบันทึกข้อควำม พร้อมแนบเอกสำร
สัญญำยืมเงิน เขียนเช็คและทะเบียนคุมเช็คเสมอ ผ่ำน
หัวหน้ำงำนกำรเงิน รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำน
งบประมำณและบุคลำกรและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

1 วัน 

4 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจ่ำยเงินให้กับผู้ยืม 1 ฉบับ ในแฟ้ม
ส่วนตัวอีก 1 ฉบับ น ำให้กับผู้ยืมเงิน 

 1 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำช พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังกำรเก็บรักษำเงินและน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551    
 
 



Flow chart การยืมเงินค่าใช้จ่ายไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 


