
 

 



แนวทางการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 1. ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม 1 วัน 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของ 
โรงเรียนคลองฉนวนวิทยา 2. บันทึกการขอจัดซื้อ จัดจ้าง พร้อมท้ัง

ประมาณการราคา  
1 วัน 

3. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผนงบประมาณตัดยอด 3 วัน 
4. เสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพื่ออนุมัติ 3 วัน 
4. หลังจากอนุมัติพัสดุดำเนินการ  
   4.1 ประกาศเชิญชวนผู้้เสนอราคา 
   4.2 ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ราคา 
   4.3 เจรจาตกลงราคา 

4.4 ประกาศผู้ชนะ 
   4.5 ต้ังกรรมการตรวจสอบ 

4.5 ลงนามการส่ังซื้อส่ังจ้าง 

3 วัน 

5. ดำเนินการส่ังซื้อส่ังจ้าง 3-60  วัน 
6. ตรวจรับพัสดุ 3 วัน 
7. ส่งเอกสารการเงิน 1 วัน 



ชื่องาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2. การเบิก-จ่ายเงินตาม
แผนงาน/โครงการ 

1. ตรวจสอบแผนงาน/โครงการ 
ระยะเวลาในการดำเนินงานงบประมาณ 

1-3 วัน 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการจ่ายเงิน รับเงิน นำ
เงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

2. มีโครงการ/แผนงาน เขียนอนุมัติใช้เงิน
ตามโครงการ 
3. ถ้าไม่มีโครงการ/แผนงาน เขียนขอ
อนุมัติโครงการก่อน 
4. ดำเนินการตามโครงการ 
5. ส่งหลักฐานจ่ายท่ีฝ่ายพัสดุ 
ประกอบด้วย 
- ขออนุมัติใช้เงินตามโครงการ 
- บันทึกเหตุผลความจำเป็น 
- ใบเสนอราคาของร้าน 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
- ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ 
- ผู้บริหารอนุมัติจ่าย 
- รับเงิน 

3. การยืมเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารการเบิก
จ่ายเงินยืม 

1-3 วัน 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ .ศ.2562 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 



ชื่องาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3. เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการจ่ายเงิน รับเงินนำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

5. บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงิน
ราชการ 
6. จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
7. รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
8. เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย 
(ถ้ามี) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
ขออนุมัติ 
9. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเงินส่วนท่ีเหลือ 
และใบสำคัญล้างหนี้ 
10. รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 

 11. เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

  

5. การรับเงิน การรับเงินท่ัวไป 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงิน
เมื่อได้รับเงินสด หรือ ได้รับการแจ้ง 
การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

1-2 วัน 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ .ศ.2562 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 



ชื่องาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2. เจ้าหน้าท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลัง
สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อส้ิน
เวลารับเงินในวันนั้นๆ 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการจ่ายเงิน รับเงินนำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน และมอบเงินสด และหรือ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 
4. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
รับทราบการรับเงิน 
5. เจ้าหน้ามอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าท่ี
บัญชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชีและ
ทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง 

5. การเก็บรักษาเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ
โรงเรียน 

1-2 วัน 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ .ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการจ่ายเงิน รับเงินนำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

2. ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งต้ัง 
3. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบกุญแจให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 



ชื่องาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงินและรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงินและเอกสาร
แทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัยกรรมการ 
ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
6. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึก เสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบ 
7. วันทำการถัดไปคณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าท่ี 
การเงินรับไปจ่าย และลงลายมือช่ือใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

6. การนำเงินส่งคลัง 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐานและ
จำนวนเงินจากคณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงิน 

1 วัน 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ .ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการจ่ายเงิน รับเงินนำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของประเภทและจำนวนเงิน 
ท่ีนำส่ง 



ชื่องาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกเสนออนุมัติผอ.
เพื่อนำเงินส่งคลัง 
4. ผอ.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายนำเงินส่ง
คลังโดยนำฝากบัญชีกระทรวงการคลังท่ี
ธนาคารกรุงไทย 
5. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบหลักฐานการ
นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกในทะเบียน
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 



 


