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1. คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานการเบิกเงิน 

1. ชื่องาน   การเบิกเงิน 
 

2. วัตถุประสงค์  เพื่อให้การเบิกเงิน ของโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551 และ แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 
4.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
4.4 เสนอรองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือลงนามตรวจสอบ 
4.5 ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ ผู้ที่ได้รับหมาย อนุมัติ 
4.6 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
4.7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินและบันทึกรายการเบิก 

เงื่อนไข  กรณีการเบิกจ่ายประเภทใด ต้องส่งหลักฐานการเบิกจ่ายล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  
 

  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

การเบิกเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

จนท.รับหลักฐานและบันทึก
ในทะเบียนฯ 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

จนท.จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและ
บันทึกขออนุมัติเบิก 

เสนอ รอง ผอ.รร. กลุ่ม งปม. 
ตรวจสอบและลงนาม 

ผอ.รร.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 

จนท.บันทึกรายการวางเบิกใน
ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

     จนท.เบิกเงิน                           
และบันทึกรายการเบิก 

กรณีการเบิกจ่ายประเภทใด 
ต้องส่งหลักฐานการเบิกจ่าย
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

ไม่ถูกต้อง 



6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
6.2 งบหน้ารายการขอเบิก 
6.3 บันทึกข้อความ 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2551  (หมวด 3 การเบิกเงิน  ส่วนที่ 3) 

 

  



8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน   การเบิกเงิน ส่วนราชการ  งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
   

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามท่ีระเบียบกำหนด 

ลำดับที่ 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
3 จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
เสนอรองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงบประมาณ เพ่ือลง
นามตรวจสอบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ ผู้ที่ได้รับหมาย อนุมัติ 1 วัน ผอ.รร. 
6 บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
7 เบิกเงินและบันทึกรายการเบิกจ่าย 1  ชม. เจ้าหน้าที่การเงิน  

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  (หมวด 3 การเบิกเงิน  ส่วนที่ 3) 

 

 
 

ถู

 

 
 
 

 

 

     

ไ



2. คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานการจ่ายเงิน 

1. ชื่องาน   การจ่ายเงิน 
 

2. วัตถุประสงค์  เพื่อให้การเบิกจ่ายของโรงเรียนจัตุรัส เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ
ตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน การจ่ายเป็นเช็ค  การจ่ายเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย การจ่ายเงินกรณีโอนเข้าบัญชี
ผ่านธนาคาร ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 และ แต่
ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงาน 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
4.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
4.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายละเอียดจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
4.3 เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.4 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.5 เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งโอนเงิน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
4.6 เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมเช็ค 
4.7 เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายเช็คให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การจ่ายเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

จนท.การเงินตรวจสอบการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

จนท.การเงิน จัดทำรายละเอียดการจ่าย/
เขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

 จนท. จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/     
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เสนอ ผอ.รร.อนุมัติ
และลงนามสั่งจ่าย

เช็ค 

จนท. แจ้งโอนเงิน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/
ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อใน
ทะเบียนคุมเช็ค 

จนท.การเงินจัดส่งทะเบียนคุมการจ่าย
เช็คและหลักฐานการจ่ายเช็ค ให้กับ จนท.

บัญชี 

ไม่ถูกต้อง 



6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 ใบสำคัญจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
6.2 แบบคำขอเบิกท่ีมีช่องรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
6.3 สมุดเช็ค 
6.4 ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 
6.5 บันทึกข้อความ 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2551  (หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที่1- 3) 

 

  



8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน   การจ่ายเงิน ส่วนราชการ  งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง ตามขั้นตอนทมี่ระเบียบกำหนด 
   

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอน  การจ่ายเงิน  เป็นระบบตามที่ระเบียบกำหนด 

ลำดับที่ 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม 

2 จัดทำรายละเอียดจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
3 เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 1 วัน ผอ.รร 
4 จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
5 แจ้งโอนเงิน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
6 เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมเช็ค 20 นาที เจ้าหนี้ 
7 จัดส่งหลักฐานการจ่ายเช็คให้เจ้าหน้าที่บัญชี 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน  

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  (หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที่ 1-3) 

 

 
 

 
 

  

เ

 
 

 



3. คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานการยืมเงิน 

1. ชื่องาน   การยืมเงิน 
 

2. วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การยืมเงินของของโรงเรียนจัตุรัส เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ
ตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551 และ แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การยืมเงิน 
4.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
4.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
4.3 เสนอขออนุมัติต่อ ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
4.4 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
4.5 เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
4.6 เจ้าหน้าที่การเงินออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
4.7 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
4.8 เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี)เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 
4.9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
4.10  เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

 

  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การยืมเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

จนท.การเงิน ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

 จนท.จ่ายเงินให้กับผู้ยืมตามสัญญา 

เสนอขออนุมัติต่อ
ผอ.รร.  

จนท.รวบรวมเอกสารส่ง จนท.บัญชี 

จนท.ออกทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

จนท.การเงิน รวบรวมหลักฐานส่งเจนท. บัญชี 

 

จนท.บันทึกรายการขอเบิก 

เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี)  จนท. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

จนท.บันทึการรับคืนและออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอยืมเงิน 



 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
6.2 สัญญาการยืมเงิน 
6.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
6.4 คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
6.5 ใบรับใบสำคัญ 
6.6 ใบเสร็จรับเงิน 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2551  (หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม) 

 

 



8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน   การยืมเงิน ส่วนราชการ  งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง ตามขั้นตอนทมี่ระเบียบกำหนด 
 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบกำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน 

1  
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 5 นาที 
2 ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 20 นาที 
3 ผอ.รร พิจารณาอนุมัติ 1 วัน 
4 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 10 นาที 
5 รวบรวมเอกสารส่ง จนท.บัญชี 20 นาที 
6 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 20 นาที 
7 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 20 นาที 
8  เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี)  จนท. ตรวจสอบ

เอกสารขออนุมัติ 
ตามระยะเวลาที่
ระบุในสัญญา 

9 จนท.การเงินบันทึการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญ/
ใบเสร็จรับเงิน 

30 นาที 

10 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้ จนท.บัญชี 30 นาที 
เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  (หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม) 
  

ถูก

 

 

  

 

 
 

 

 
 
 

ไ

ผู้



4. คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 

1. ชื่องาน  ขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 
 

2. วัตถุประสงค์  เพื่อให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ของโรงเรียนจัตุรัส เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน  การจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/
โครงการตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 และ แต่ไม่
รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงาน 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 
4.1 เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้

จ่ายเงินตามงาน/โครงการ พร้อมเอกสารแนบท้าย  
4.2 เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลาง

และรายละเอียดพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
4.3 เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุ 

ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้างโครงการ พร้อมเอกสารแนบท้าย ราคากลางและรายละเอียด 
4.4 เจ้าของโครงการนำเสนอ งานแผนงานเพื่อตรวจสอบว่ามีอยู่ในแผนปฏิบัติ งานประจำปี 

และตัดเงินตามที่ขออนุมัติดำเนินงาน 
4.5 งานแผนงาน นำเสนองานพัสดุเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้า

พัสดุ ลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดพัสดุและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     

4.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามในบันทึกขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้
จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 

4.7 เจ้าของโครงการนำเสนองานการเงิน เพื่อตรวจสอบว่ามีอยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี 
เพื ่อลงทะเบียนคุมการขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 
เจ้าหน้าที่การเงินลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ 

4.8 เจ้าหน้าที ่การเงิน นำเสนอ รองผู ้อำนวยการ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ เพ่ือ
ตรวจสอบและลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/
โครงการ, บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดพัสดุ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ขอความเห็นชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุ ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้างโครงการ   



4.9 รองผู ้อำนวยการ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ นำเสนอขออนุมัติต่อผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา เพื่อตรวจสอบและลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ และอนุมัติใช้
จ่ายเงินตามงาน/โครงการ, บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียด
พัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ขอความเห็นชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุ ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง
โครงการ   

4.10  เจ้าของโครงการ นำส่งงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 

 
 

  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การการขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงาน/
โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 

เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและ
รายละเอียดพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    

เจ้าของโครงการนำเสนอ งานแผนงานเพื่อตรวจสอบว่ามีอยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี และ
ตัดเงินตามที่ขออนุมัติดำเนินงาน 

เสนอขออนุมัติต่อ
ผอ.รร.  

งานแผนงาน นำเสนองานพัสดุเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าพัสดุ ลงนามในบันทึก
ข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดพัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     

เจ้าของโครงการ นำส่งงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 

เจ้าของโครงการนำเสนองานการเงิน เพ่ือตรวจสอบว่ามีอยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือลงทะเบียนคุมการขอ
อนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ เจ้าหน้าที่การเงินลงนามในบันทึก
ข้อความขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ 

เจ้าของโครงการจัดทำบันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุ   
ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้างโครงการ พร้อมเอกสารแนบท้าย ราคากลางและรายละเอียด 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามในบันทึกขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ 

เจ้าหน้าที่การเงิน นำเสนอ รองผู้อำนวยการ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ เพื่อตรวจสอบและลงนามในบันทึก
ข้อความขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการและอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ,บันทึกข้อความขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ขอความเห็นชอบ
ราคากลางและรายละเอียดพัสดุ ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้างโครงการ   



6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/โครงการ พร้อม

เอกสารแนบท้าย  
6.2 บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดพัสดุ และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
6.3 บันทึกข้อความ ขอความเห็นชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุ ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้างโครงการ 

พร้อมเอกสารแนบท้าย ราคากลางและรายละเอียด 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 



8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน   การยืมเงิน ส่วนราชการ  งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง ตามขั้นตอนทมี่ระเบียบกำหนด    
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบกำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ  และอนุมัติใช้จ่ายเงินตาม
งาน/โครงการ พร้อมเอกสารแนบท้าย  

20 นาที เจ้าของโครงการ  
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม 

2 
จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและ
รายละเอียดพสัดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    

30 นาที เจ้าของโครงการ 

3 
จัดทำบันทึกข้อความ ขอความเหน็ชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุ ขอพัสดุที่
จะซื้อ/จ้างโครงการ พร้อมเอกสารแนบท้าย ราคากลางและรายละเอียด 

30 นาที เจ้าของโครงการ 

4 
นำเสนองานแผนงานเพื่อตรวจสอบว่ามีอยู่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี และตัดเงิน
ตามที่ขออนุมัติดำเนินงาน 

10 นาที เจ้าหน้าที่แผนงาน 

5 
งานแผนงาน นำเสนองานพัสดุเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่พัสดุ และ
หัวหน้าพัสดุ ลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคา
กลางและรายละเอียดพัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

6 
ลงนามในบันทึกขออนุมัติดำเนินงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/
โครงการ 

20 นาที หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
7 

นำเสนองานการเงิน เพื ่อตรวจสอบว่ามีอยู ่ในแผนปฏิบัติงานประจำปี เพื่อ
ลงทะเบียนคุมการขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงิน
ตามงาน/โครงการ เจ้าหน้าที่การเงินลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงาน
ตามงาน/โครงการ 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน  

 

 

  

 

 

 

 



8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน(ต่อ) 

ชื่องาน   การยืมเงิน ส่วนราชการ  งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง ตามขั้นตอนทมี่ระเบียบกำหนด    
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบกำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8  นำเสนอ รองผู้อำนวยการ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ เพื่อตรวจสอบและลงนาม
ในบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตาม
งาน/โครงการ, บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคากลางและ
รายละเอียดพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ขอความเห็นชอบราคากลาง
และรายละเอียดพัสดุ ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้างโครงการ   

20 นาที รองผู้อำนวยการ ฝ่าย
แผนงานและ
งบประมาณ 

 

9 รองผู้อำนวยการ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ นำเสนอขออนุมัติต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือตรวจสอบและลงนามในบันทึกข้อความขอ
อนุมัติดำเนินงานตามงาน/โครงการ และอนุมัติใช้จ่ายเงินตามงาน/
โครงการ, บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำราคา
กลางและรายละเอียดพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ขอความ
เห็นชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุ ขอพัสดุที่จะซื้อ/จ้างโครงการ   
 

30 นาที ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

 

10 นำส่งงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 30 นาที เจ้าของโครงการ  
เอกสารอ้างอิง 

ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 5 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 


