
คู่มือการการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

เอกสารและข้ันตอนที่ใช้ในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

งานที่ให้บริการ การให้บริการบริหารงบประมาณ โรงเรียนวัดบ้านมุง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ โรงเรียนวัดบ้านมุง 

ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ งานบริหารงบประมาณ ห้องอำนวยการโรงเรียนวัดบ้านมุง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ ๐๕๕ ๓๙๙ ๒๙๕ 
 

1. การขออนุญาตจัดกิจกรรมขอใช้งบประมาณในการดำเนินงาน ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ/จ้างเหมา/ซ่อมและ
อื่นๆ 
         1.1 กรอกแบบบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม และขออนุมัติงบประมาณในการดำเนินงานแนบ
กำหนดการ ในการจัดกิจกรรม (1 วัน) 
         1.2 กรอกแบบบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จ้างเหมา/ซ่อมและอื่นๆ (ระบุความประสงค์ จัดซื้อ
พัสดุ/ครุภัณฑ์  จ้างเหมาบริการ/ซ่อม และอื่นๆ) 
        1.3 แนบสำเนารายการพัสดุท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
        1.4 เอกสารประมาณราคาการจ้างเหมา/จ้างซ่อม (ถ้ามี) 
2. การขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ/จ้างเหมา/ซ่อมและอื่นๆ 
          2.1 กรอกแบบบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จ้างเหมา/ซ่อมและอื่นๆ (ระบุความประสงค์ จัดซื้อ
พัสดุ/ครุภัณฑ์  จ้างเหมาบริการ/ซ่อม และอื่นๆ) 

2.2 แนบสำเนารายการพัสดุท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
2.3 เอกสารประมาณราคาการจ้างเหมา/จ้างซ่อม (ถ้ามี) 

3. การขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุฯลฯ และมีการขอเปลี่ยนแปลงรายการพัสดุ 
3.1 กรอกแบบบันทึกข้อความขออนุญาตเปล่ียนแปลงรายการพัสดุ 
3.2 กรอกแบบบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จ้างเหมา/ซ่อมและอื่นๆ (ระบุความประสงค์ จัดซื้อ

พัสดุ/ครุภัณฑ์  จ้างเหมาบริการ/ซ่อม และอื่นๆ) 
3.3 แนบสำเนารายการพัสดุท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
3.4 เอกสารประมาณราคาการจ้างเหมา/จ้างซ่อม (ถ้ามี) 

4. การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ ฯลฯ ในกรณีท่ีไม่มีโครงการ/กิจกรรม/งานในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 



3.1 กรอกแบบบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จ้างเหมา/ซ่อมและอื่นๆ (ระบุความประสงค์ จัดซื้อ
พัสดุ/ครุภัณฑ์  จ้างเหมาบริการ/ซ่อม และอื่นๆ) 

3.2 สำเนาโครงการท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว (ติดต่อ/สอบถามการเขียนโครงการและรหัสโครงการได้ท่ีงาน
แผนฯ) 

3.3 เอกสารประมาณราคาการจ้างเหมา/จ้างซ่อม (ถ้ามี) 
 

ขั้นตอนการใช้บริการการยื่นเอกสาร 
 
 

ท่ี ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

1 กรอกแบบบันทึก ข้อความให้ครบถ้วน  
  – เรียงลำดับเอกสารให้ถูกต้อง 

10-20 นาที 

2 ตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสาร 
  -ตัดงบประมาณ/ควบคุมการเบิกจ่าย ประมาณของกลุ่ม 

1-2 วัน 

3 ตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสาร  
 - ใส่เลขรับของบันทึก ข้อความ  
  -ตรวจสอบความถูกต้อง/ ครบถ้วนของเอกสาร  
-ตัดงบประมาณ/ควบคุม การเบิกจ่ายประมาณ 

1 วัน 

4 พิจารณา  
  - อนุญาต/อนุมัติ 

1-3 วัน 

 
 

หมายเหตุ   
- แบบบันทึกข้อความให้ใช้ตามแบบฟอร์มของงานแผนฯ เท่านั้น  
- เรียงเอกสารตามลำดับพร้อมท้ังกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนใช้เอกสาร  1 ชุด   
- ให้ท่านดำเนินการยื่นเอกสารท่ีฝ่ายธุรการภายในสัปดาห์ท่ี 1-10 ของเดือน 
 

ค่าธรรมเนียม 

        -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

 

 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
       1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
       2.กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ผู้ขอซ้ือ การเงิน งานพัสด ุงานแผน ใบขอซ้ือ 

ใบขอซื้อ  

ขอซื้อตามโครงการ/กิจกรรม /งานที่อยู่ใน

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน(โครงการที่

ได้รับการอนุมัติแล้ว) 

การขออนุญาตจัดกิจกรรม/ใช้งบประมาณและ

การขอซื้อวัสดุ/จ้างเหมา/ซ่อมแซมและอื่นๆ 

1.การขออนุญาตจัดกิจกรรมขอใช้งบประมาณใน
การดำเนินงานและขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จ้างเหมา/
ซ่อมแซมและอ่ืนๆ 
2.การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุจ้างเหมา/ซ่อมและอ่ืนๆ 
3.การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุฯลฯ และการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการพัสดุก 
4.การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุฯลฯ กรณีที่ไม่มีโครงการ
กิจกรรม งานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

ดำเนินการตามโครงการและ
สรุปผลโครงการ 

ตรวจสอบเลขรหัสโครงการ

กิจกรรม/งานตามแผนปฏิบัติ

การของโรงเรียน 

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

-ตัดงบประมาณ/ควบคุมการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 

ตรวจสอบการขอซื้อจ้าง

ซ่อม/จ้างทำตาม

โครงการกิจกรรม 

ใบขอซื้อท่ีได้รับ

การอนุมัติแล้ว 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ใบส่งของ 

ใบตรวจรับ 

สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามแผนปฏิบัติการ 

แผนการตรวจสอบ/สรุป

ยอดเบิกเงินตามท่ีจ่ายจริง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการส่งเอกสารในการเบิกจ่าย 

1-3 วัน 

1-2 วัน 

-กรอกแบบบันทึกข้อความ

ให้ครบถ้วน 

-เรียงลำดับเอกสารให้

ถูกต้อง 

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

-ตัดงบประมาณ/ควบคุม

การเบิกจ่ายงบประมาณ

ของกลุ่ม 

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

-ใส่เลขรับของบันทึก

ข้อความ 

-ตรวจสอบเลขรหัส
โครงการกิจกรรม/งาน 
ตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
-ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

-ตัดงบประมาณ/ควบคุม

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

-พิจารณา 

-อนุญาต/อนุมัติ 

ผู้ขอซ้ือผู้รับผิดชอบ งานแผนงาน          

ของแต่ละกลุ่ม 

งานธุรการ งานแผนงาน ผู้บริหาร 



 


