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ด้านการงบประมาณ



การใหบริการ การเบิกคาใชสอย คาใชจายเดินทางไปราชการ 

การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล และคาการศึกษาบุตร 

(กลุมงานการเงินและบัญชี) 



* ระยะเวลาเปนกรอบเวลาในการดําเนินการ ท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได

คาใชสอย คาใชจายเดินทางไปราชการ 

การจดัสรรงบประมาณ โรงเรียนดําเนินการตาม

กิจกรรม/โครงการ

อนุมัตเิงินงบประมาณ ผูขอเบิกคาใชจายเดินทางไป

ราชการจัดทําเอกสารสงเบิกให 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน ตรวจสอบและ

ดําเนินการเบิกจายใหผูขอเบิก 

ระยะเวลา (ตามตารางของ

ผูรับผิดชอบท่ีวางจากการสอน)

ดําเนินการ 5 – 7 วัน 

ผูรับผิดชอบการใหบริการ 

นางนารีนารถ  อภัยลุน 

หัวหนางานการเงิน



* ระยะเวลาเปนกรอบเวลาในการดําเนินการ ท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงได

ข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดกิารคารักษาพยาบาล และคาการศึกษาบุตร 

ผูขอเบิกเงินกรอกเอกสารแบบขอเบิก 

( 30 นาที)

แนบเอกสารประกอบการขอเบิกสงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

( 1 – 2 วัน)

รับเอกสารตรวจสอบสิทธิในการเบิกตามระเบียบ 

( 1 – 2 วัน)

ทํางบหนาประกอบการเบิกเงินและหนังสือสงเพ่ือเสนอผูบริหาร

โรงเรียนอนุมัติกอนวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

( 1 วัน ) 

นําสงเอกสารขอเบิกเงิน 

จากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

( 1 – 2 วัน ) 

ทําสําเนาเอกสารเก็บ

ไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด 



 
แผนผังการด าเนินขอใช้งบประมาณงานแผนงานและนโยบาย ของโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

ผู้ใช้บริการติดต่อขอใช้ขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล
งบประมาณท่ีใช้ได้ 

(10 นาที) 
 

ผู้ใช้บริการเขียนใบขออนุมัติใช้
งบประมาณ 

(1 วัน) 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจความถูกต้อง 
(10 นาที) 

 

เจ้าหน้าเสนอหัวหน้างานแผนงาน/
หัวหน้าพัสดุ/ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาอนุมัติการใช้งบประมาณ 

(1 วัน) 
 

แจ้งผู้รับบริการรอการส่ังของและ
จัดส่งของ 

(ภายใน 15 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
           บันทึกข้อความ โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม อ าเภอปง จังหวัดพะเยา 
ที่      ............. / 2566  วันที่....................................................พ.ศ.............................. 
เรื่อง ขออนุมัติใช้งบประมาณ/จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
เรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 
 ด้วยกลุ่มสาระ/กลุ่มงาน/งาน........................................................... โครงการ ................................................................... 
มีความประสงค์ขออนุมัติใช้งบประมาณ/จัดซื้อ/จัดจ้าง จากกิจกรรมดังน้ี 
 

ที ่ กิจกรรม 
งบประมาณ

ที่ต้ังไว้ 
คงเหลือที่
ด าเนินการ 

งบที่ขออนุมัติ คงเหลือ
ทั้งสิ้น 

      
      
      
      
      
      ดังรายการที่แนบเพ่ือใช้ในการบริหารในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2566 
  มอบหมายให้บุคลากรต่อไปน้ี 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการขอใช้งบประมาณ/จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยมีค าสั่งแต่งต้ังต่อไปน้ี 
1. .......................................ประธานตรวจรับ   2. ................................................กรรมการ 3. ............................................กรรมการ 
               
        ลงชื่อ.......................................... ผู้ขออนุมัติ                      ลงชื่อ............................................หัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระ 
              (...........................................)                                          (.............................................) 
        ความเห็นของหัวหน้าแผนงาน. 
                    ตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการแล้ว 
[   ] มีโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปงีบประมาณ  2566         [   ] ไมม่ีโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปงีบประมาณ  2566 
 
                      
............................................................................................ .....               ลงชื่อ..................................................หัวหน้าแผนงาน 

             (...........................................) 
 
ความเห็นของหัวหน้าพัสดุ  [   ] ด าเนินการขออนุมัติตามโครงการ 
 
 ..................................................................................................            ลงชื่อ ...................................................... หัวหน้าพัสดุ 
                                                                                                (............................................)             
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 
                                  
...................................................................................................         ลงชื่อ ..................................................................................  

(..............................................) 
หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 
   
...................................................................................................          ลงชื่อ.....................................................................................  
                                          (.............................................) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 
……………../………………/……….…….. 

 
 



รายการท่ีขอเสนอจัดซื้อ /จัดจ้าง 
ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย รวมเงิน หมำยเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
รวมเป็นเงิน  (                                                                             )   

 
*หมายเหตุ วัสดุบางรายการขอเปล่ียนแปลงตามความจ าเป็น แต่อยู่ในวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 



การเบิกวัสดุสำนักงาน โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

 

กลุ่มงานเขียนใบเบิกพัสดุ 

ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน/ 

หัวหน้ากลุ่มสาระ 

ส่งให้กลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย ์

งานพัสดุรับใบเบิกพัสดุ 

ลงทะเบียนคุมพัสดุ 

กลุ่มงานรับพัสดุ 

ภายใน ๑ - ๓ วันทำการ 

งานพัสดุเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

พัสดุเป็นผู้อนุมัติเบิกจ่าย 

ลงเลขลำดับใบเบิกจัดเก็บเข้า

แฟ้มเพื่อรวบรวม 

จัดทำโดย 

นางสาวจิรัชญา กาชัย 

เจ้าพนักงานพัสดุ 



การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการหรืองานก่อสร้างท่ีมีการผลิต จำหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการท่ัวไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหใ้ช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยเฉพาะเจาะจง 

๑. โรงเรียนได้รับหนงัสือแจ้งจัดสรรจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

๑.๑ เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อให้แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่าง 

ของเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ และแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาน 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๔ ตาม มาตรา ๔ 

๒. คณะกรรมการกำหนดร่างของเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง รายงานผลให้ผู้อำนวยการโรงเรียน แล้วแจ้งให้งานพัสดุดำเนินการ 

จัดทำการจัดซื้อจัดจ้าง 

๓. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 

๓.๑ การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตาม มาตรา ๑๑ ตาม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท.ศ.๒๕๖๐ 

๓.๒ เพิ่มโครงการในระบบ e-GP 

๓.๓ รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อขอความ 

เห็นชอบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้ดำเนินการตาม 

ข้อ ๗๙ วรรค หนึ่ง) 

๓.๔ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขั้นตอนท่ี ๑ ถึง ๓ เจ้าหน้าท่ีจัดทำเมื่อได้รับหนังสือจัดสรรงบประมาณ การดำเนินการตาม 

ขั้นตอนท่ี ๑ ถึง ๓ วัน เดือน ปี ต้องเรียงลำดับตามข้ันตอน 

๔. โรงเรียนได้รับหนงัสือโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ซึ่งออกจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

๔.๑ แจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาทำสัญญา หรือใบส่ังจ้าง 

๔.๒ ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีมีเงินประกันสัญญา) 

๔.๓ เข้าไปในข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา ประกาศขึ้นเว็บไชต์ 

เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร ต้ังแต่ชั้นตอนที่ ๑ - ๔  ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเซียงใหม่ 

เพื่อผูกพนังบประมาณในระบบ GFMIS 

 

 

 



๕. การบริหารสัญญา ตรวจรับตามกำหนด และส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่าย สำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

๕.๑ ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 

๕.๒ ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ / ผู้ตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ี เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติการตรวจรับพัสดุและการเบิกจ่ายเงิน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

๕.๓ รูปถ่ายพัสดุท่ีตรวจรับ คณะกรรมการลงนามตรวจรับทุกแผ่น 

๕.๔ ถ้าเป็นการปรับปรุงซ่อมแซม/ก่อสร้าง มีหนังสือควบคุมงานด้วย 

๕.๕ เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา ข้อ ๑๖ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o 

หมายเหตุ ๑. เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ๒. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการตรวจเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อผูกพันและเบิกจ่าย 

ของโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

 

 

 รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนใน

สังกัด เพื่อขอเบิกจ่ายและผูกพันงบประมาณ

ตามท่ีได้รับจัดสรรและโอนเงินเปล่ียนแปลง

งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารและ

ตรวจสอบในระบบ GFMIS ภายใน 3 วัน 

เอกสารการจัดซซื้อจัดจ้างตามระบบ e-GP 

และในระบบ GFMIS ส่งเอกสารให้หัวหน้า

หน่วยงาน อนุมัติ และส่งให้การเงินเบิก

จ่ายเงินให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ภายใน 3 วัน 

เอกสารการจัดซื้อไม่ถูกต้อง

ส่งคืนให้โรงเรียนแก้ไข  

ผู้รับผิดชอบการให้บริการ  

นางสาวปาริชาติ วงศ์ใหญ่  

ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

กลุ่มงานอำนวยการ งานพัสดุ 

โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 
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