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คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

โรงเรียนสวีวิทยา อำเภอสวี  จังหวัดชุมพร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    โรงเรียนสวีวิทยา อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 

ที่        วันที ่ 

เรื่อง    รายงานการจัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการงบประมาณและแผนงาน 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนสวีวิทยา 

ตามที่กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน จัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการงบประมาณและ
แผนงานโรงเรียนสวีวิทยาเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบริการของกลุ่มบริหารงบประมาณและ
แผนงานโรงเรียนสวีวิทยา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ ถูกต้อง รวดเร็ว และผิดพลาดน้อยลง ทำให้
เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน นั้น 

บัดนี้ ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการงบประมาณและแผนงาน เรียบร้อยแล้ว ตาม
เอกสารดังแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
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คำนำ 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบริการของกลุ่ม

บริหารงบประมาณและแผนงานโรงเรียนสวีวิทยา เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ ถูกต้อง รวดเร็ว และ

ผิดพลาดน้อยลง ทำให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานโรงเรียนสวีวิทยา                

จะเป็นประโยชน์ต่อผู ้ร ับบริการ ตลอดจนผู้ที ่สนใจนำไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการบริการมาตรฐานและ

ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ก่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการให้บริการเกิดความพึงพอใจ

แก่ผู้รับบริการ 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
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สารบัญ 

 หน้า 
คำนำ ข 
สารบัญ ค 
ขั้นตอนการให้บริการงานการเงิน-พัสด ุ  
    ๑.การให้บริการการจัดซื้อจัดจ้าง 1 
    2.การให้บริการการจัดกิจกรรมและการไปราชการ 1 
       หลักเกณฑ์ยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 2 
       ผังกระบวนการและระยะเวลาการให้บริการ : การยืมเงิน 3 
    ๓.การล้างหนี้เงินยืม 4 
  
ภาคผนวก 9 
       Flowchart ระบบบริการงานพัสดุและการเงิน  



๑ 

 

 

ขั้นตอนการให้บรกิารงานการเงิน-พัสดุ 
๑.ขั้นตอนการให้บริการการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ขั้นที ่ ดำเนินการ ระยะเวลา 

1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้เงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง เสนอที่งานแผนงาน 
ตามแบบฟอร์มที่งานแผนงานกำหนด  

*กรณีที่ รายการที่ซื้อไมต่รงกับแผนปฏิบัติการประจำปีหรือไม่มีอยู่ใน
แผนปฏิบัติการประจำปี ใหท้ำบันทึกข้อความขออนุมัติก่อนตามลำดับ 
เมื่อไดร้ับการอนุมัติ จึงจะไปเขียนขออนุมัติใช้เงิน 

 

ใช้เวลา ๒-๕ วัน นับจากรบัเอกสารขอ
อนุมัติใช้เงิน 

(กรณีเอกสารถูกต้องสมบูรณ์) 

2 พัสดุรับบันทึกข้อความขออนุมตัิใช้เงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 

- ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณข์องเอกสาร 

- สอบราคา / เปรียบเทยีบราคา / สั่งซื้อ 

- ตรวจรับ / เบิก 

 

๓ – 15 วัน ขึ้นอยู่กับรายการพสัดุที่
จัดหา กรณีที่เป็นการจัดจ้างหรือ
ก่อสร้างอาจใช้ระยะเวลานานกว่านี้ 

ผู้รับผิดชอบ : นางศิโรรตัน์  เปรมไธสง และคณะดำเนินงาน 

 

๒.ขั้นตอนการจัดกิจกรรมและการไปราชการ 

ขั้นที ่ ดำเนินการ ระยะเวลา 

1 ทำบันทึกข้อความ ขอดำเนินกิจกรรมโดยแนบ 

- รายละเอียดงบประมาณ(กรณีจดัอบรมหรือค่าย/ไปราชการ) 

- รายชื่อผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

- โครงการ หรือ หนังสือแจ้งจากหน่วยจัด 

- หลักสูตร/กำหนดการ(กรณีจดัอบรมหรือคา่ย/ไปราชการ) 

- ใบสมัครเข้าร่วมกิจกรรม/แข่งขัน (กรณีพานักเรยีนไปแข่งขัน) 

- หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
 

ดำเนินข้ันท่ี ๑ ให้แล้ว 

เสร็จก่อน จึงจะดำเนินการขั้นที่ ๒ 

2 บันทึกข้อความขอใช้เงิน (มี ๒ แบบ) 

- ขออนุมัติใช้เงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง (ประสานกับงานพัสดุก่อน 

ขออนุมัติเพื่อความรวดเร็วในข้ันตอนของพัสดุ) 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน/คา่ใช้สอย 
 

แนบเอกสารขั้นที่ ๑ ใช้เวลา ๓-๕ วัน  

(หลักฐานครบถ้วน) 



๒ 

 

 
ขั้นที ่ ดำเนินการ ระยะเวลา 

3 พัสดุดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามรายการขออนุมัติใช้เงินเพื่อจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

 

ระยะเวลา ๓-15 วัน 

4 ค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย ตดิต่อการเงินเพื่อทำสัญญายืม โดยแนบ
เอกสารตามข้อ ๒.๑ 
 

ระยะเวลา ๓-๕ วัน 

ผู้รับผิดชอบ : นางจิรฐา  มาพะเนาว์  นางศิโรรัตน์  เปรมไธสง และคณะดำเนินงาน 

 

หลักเกณฑ์ยมืเงินราชการและเงนิทดรองราชการ เป็นดังนี้ 

ประเภทการยมืเงิน เอกสารประกอบการส่งเร่ืองยืมเงิน 

1. จัดประชุมเชิงปฏิบตัิการ/อบรม/
สัมมนา/โครงการตา่ง ๆ 

1. สำเนาบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตา่ง ๆ ที่ได้รับ
อนุมัติให้ดำเนินการ โดยระบ ุ

- หัวข้อประชุม วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

- จำนวนบุคลากรที่เข้าร่วม 

- ระบุวงเงินค่าใช้จ่าย 

- ระบุแหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 

2. สำเนารายละเอียดโครงการจดัประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 

3. ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกลเ้คียงความเป็นจริงมากที่สุด 

4. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

5. บันทึกและสัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 

6. กำหนดส่งใช้ใบสำคัญ/เงินเหลอืจ่าย (เคลียร์เงิน) ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีรับเงินยืม 

7. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงินยืมหรือบาง
รายการทีส่่งใช้คืนเงินสดเต็มจำนวนให้แนบบันทึกเหตุผลช้ีแจงประกอบด้วย 

 

2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ 

(ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ) 

1. สำเนาบันทึก/คำสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ท่ีได้รบัอนุมัติจากผู้มี 

 อำนาจให้เดินทางไปราชการโดยระบ ุ

- วัตถุประสงค์วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ 

- รายชื่อผู้เดินทาง 

- วงเงินค่าใช้จ่าย 

- แหล่งเงินท่ีจะใช้จ่าย 

 



๓ 

 

 

ประเภทการยมืเงิน เอกสารประกอบการส่งเร่ืองยืมเงิน 

 2. ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกลเ้คียงความเป็นจริงมากที่สุด 

3. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

4. บันทึกและสัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือช่ือผู้ยืมให้
ครบถ้วน (ผู้ยืมต้องเป็นคนใดคนหนึ่งในคณะเดินทาง) 

5. สิ้นสุดการเดินทางผูย้ืมส่งใช้ใบสำคัญ/เงินเหลือจ่าย (เคลียร์เงิน) 

 ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึง 

7. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงินยืม 

หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจำนวนให้แนบบันทึกเหตุผลช้ีแจง
ประกอบด้วย 

 

 

ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ : นางจิรฐา  มาพะเนาว์   
 

ผู้ยืมเขียนสัญญายมืเงนิ 

รับสัญญายืมเงิน 

เรียกรับเงินสด กรณีเร่งด่วน เช็คธนาคาร 

ตรวจสอบ หนี้คงค้าง 
สัญญายืมก่อนหน้า 

ล้างหนี้เงินยืมสญัญาเดิม 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง/ครบถ้วน 

ผู้มีอำนาจอนุมัติสญัญายืม 

เบิกจ่ายเงนิตามสญัญายืม 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ระยะเวลา 1 วัน  

ระยะเวลา 1 - 2 วัน  



๔ 

 

 

๓. การล้างหนี้เงินยืม 
ประเภทการส่งชดใช ้ เอกสารประกอบการส่งส่งชดใชย้ืมเงิน 

1. ค่าใช้จ่ายจัดประชุมราชการ ประชุม
เชิงปฏิบัติการ ฝึกอบรม สมัมนา โครงการ 

ต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐาน/ใบสำคัญ 

1) ค่าอาหาร/คาอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกนำส่งหลักฐานใบสำคญั/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  

 (กรณีส่งชดใช้ล่าช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนดในสัญญาให้แจ้งเหตุผล
ประกอบด้วย) 

2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจดัประชุม/อบรม/สมัมนา/โครงการต่าง ๆ ที่ได้รับ
อนุมัติให้ดำเนินการ หรือใช้สำเนากรณีต้นฉบบัแนบอยู่กับเรื่องอื่น โดยให้
หมายเหตุไว้ว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใดพร้อมแนบรายละเอียดโครงการจัด
ประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 

3. รายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่าง ๆ 

4. เฉพาะกรณีจดัฝึกอบรม หรือประชุมเชิงปฏิบัติการขอให้มีบัญชีลงลายมือ
ช่ือผู้เข้าร่วมอบรมแนบประกอบดว้ย 

5. หนังสือเชิญวิทยากร อนุมัตวิิทยากร และอนมุัติค่าวิทยากร(กรณมีีเบิกค่า
วิทยากร) 

6. สรปุรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

7. คู่ฉบับหรือสำเนาสัญญายมืเงิน 

8. แบบขอใช้จ่ายงบประมาณ   

 
 

ให้ใช้หลักฐาน/ใบสำคญักรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้

- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการ 

สามารถแสดงรายการตามใบเสรจ็รับเงิน ดังต่อไปนี ้

* ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 

* วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 

* รายการแสดงการรบัเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

* จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

* ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

- ใช้บิลเงินสด และสำเนาบตัรประชาชนของผู้รับเงิน หากบิลเงินสดแสดง
รายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยมืจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

- กรณีร้านค้าไมส่ามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ/ีบิลเงินสดให้ได้แม้
อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ยืมจัดทำใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน และใบสำคัญรับ
เงินโดยลงช่ือในใบสำคัญรับเงินนัน้เป็นหลักฐานการจ่าย 
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ประเภทการส่งชดใช ้ เอกสารประกอบการส่งส่งชดใชย้ืมเงิน 

2) ค่าเช่าท่ีพัก 
 

3) ค่าพาหนะ 

- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีของโรงแรม/ผู้ประกอบการ และใบแจ้ง
รายการของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 

- ค่าเคร่ืองบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบตัรโดยสาร
เครื่องบิน (ถ้ามี) กรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt 

- ค่าพาหนะรับจ้าง : ใช้ใบเสร็จรบัเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดง รายการไม่
ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน  

- ค่าเช่ารถตู้ /ค่าน้ำมันรถเช่า : แบ่งเป็น 2 กรณ ี

 1) มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิ 10,000 บาท 

ไม่ต้องผ่านขัน้ตอนจดัซื้อจดัจ้างพสัดุโดยให้แนบเอกสาร ดังนี ้

 * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 

 * บันทึก/รายงานผลการจดัซื้อจัดจ้างท่ีผ่านผู้มีอำนาจอนุมัตริับทราบ 
(ต้นฉบบั) 

 * ใช้ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกำกับภาษี/บิลเงินเงินสด กรณีแสดงรายการไม่
ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

* กรณีไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน ใบเสร็จรบัเงิน
หรือใบสำคญัรับเงินที่ผูร้ับเงิน(ผู้ประกอบการ) ได้ลงช่ือรับเงิน 

 2) มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่ง ตั้งแต่ 10,001 บาท 

ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพสัดุดังนี ้

 * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 

 * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 

 * รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง (ต้นฉบับ) 

 * ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 

 * ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) 

 * คำสั่งกรรมการตรวจรับ 

 * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ท่ีผ่านผู้มีอำนาจอนุมัติ
รับทราบ 

 * ใช้ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกำกับภาษี/บิลเงินเงินสด กรณีแสดง 

 รายการไม่ครบถว้นให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

* กรณีไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน 

 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินท่ีผู้รับเงิน(ผู้ประกอบการ) ไดล้งช่ือรับเงิน 
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ประเภทการส่งชดใช ้ เอกสารประกอบการส่งส่งชดใชย้ืมเงิน 

 - ค่าน้ำมัน กรณีใช้รถราชการ : ให้แนบใบขอใช้รถราชการ โดย 

แบ่งเป็น 2 กรณ ี

 1) มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 

ไม่ต้องผ่านขัน้ตอนจดัซื้อจดัจ้างพสัดโุดยให้แนบเอกสาร ดังนี ้

 * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 

 * บันทึก/รายงานผลการจดัซื้อจัดจ้างท่ีผ่านผู้มีอำนาจอนุมัตริับทราบ 
(ต้นฉบบั) 

 * ใช้ใบเสร็จรับเงนิ /ใบกำกับภาษี/บิลเงินเงินสด กรณีแสดง 

 รายการไม่ครบถว้นให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 * กรณีไมส่ามารถเรยีกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน 

 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงินท่ีผู้รับเงิน(ผู้ประกอบการ) ไดล้งช่ือรับเงิน 

 2) มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่ง ตั้งแต่ 10,001 บาท 

ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพสัดุดังนี ้

 * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 

 * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 

 * รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง (ต้นฉบับ) 

 * ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 

 * ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) 

 * คำสั่งกรรมการตรวจรับ 

 * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ท่ีผ่านผู้มีอำนาจอนุมัติ
รับทราบ 

 * ใช้ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกำกับภาษี/บิลเงินเงินสด กรณีแสดง 

 รายการไม่ครบถว้นให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

* กรณีไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน 

 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินท่ีผู้รับเงิน(ผู้ประกอบการ) ไดล้งช่ือรับเงิน 

- ค่าทางด่วน : มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 

บาท ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจดัจ้างพัสดุโดยให้แนบเอกสาร 

 * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 

 * บันทึก/รายงานผลการจดัซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) 
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ประเภทการส่งชดใช ้ เอกสารประกอบการส่งส่งชดใชย้ืมเงิน 

 

 

 

 

4) ค่าตอบแทนวิทยากร 

- ค่าโดยสารรถประจำทางรถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดง
รายการไม่ครบถ้วนหรือไมไ่ด้รับหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  

- ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและการคำนวณ
ระยะทางตามกรมทางหลวง 

- ใช้ใบสำคัญรับเงนิ 

- กรณีวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐใช้สำเนาบัตรประชาชนของผู้รบัเงิน  

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 (ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ) 

 

 

 

 

 

หลักฐาน/ใบสำคัญ 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

2) ค่าเช่าท่ีพกั 

 

 

 

3) ค่าพาหนะ 

1. รายงานขอเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

2. บันทึก/คำสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ท่ีไดร้ับอนุมัตจิากผูม้ ี

อำนาจให้เดินทางไปราชการ 

3. กรณีส่งชดใช้เงินยืมลา่ช้า ให้แนบบันทึกช้ีแจงเหตุผลความ 

จำเป็นในการส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า (จัดส่งมาพร้อมกับรายงานขอ 

เบิกค่าใช้จ่ายฯ ในคราวเดียวกัน) 

4. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

  

กรณีเหมาจ่ายไมต่้องมีหลักฐานการจ่าย 

 

- กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 

- กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีของโรงแรมหรือ
ผู้ประกอบการ และใบแจง้รายการของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 

 

1. ค่าเคร่ืองบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (ถ้ามี) กรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt 

2. ค่าแท็กซี:่ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

3. ค่าเช่ารถตู/้ค่าน้ำมันรถเช่า: แนบเอกสารทีผ่่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ประกอบด้วย 

* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 

* รายงานขอซื้อขอจา้ง (ต้นฉบับ) 

* คำสั่งกรรมการตรวจรับ 

 * ใบตรวจรับ (ต้นฉบบั)  

 * ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินเงินสด กรณีแสดง 
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ประเภทการส่งชดใช ้ เอกสารประกอบการส่งส่งชดใชย้ืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) ค่าใช้จา่ยอืน่ท่ีจำเป็นต้องจ่าย 

* ใช้ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกำกับภาษี/บิลเงินเงินสด กรณีแสดง 

 รายการไม่ครบถว้นให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

* กรณีไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน 

 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินท่ีผู้รับเงิน(ผู้ประกอบการ) ไดล้งช่ือรับเงิน 

4 ค่าทางด่วน : มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 10,000 

บาท ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจดัจ้างพัสดุโดยให้แนบเอกสาร 

 * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 

 * บันทึก/รายงานผลการจดัซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) 

5.ค่าโดยสารรถประจำทางรถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรบัเงิน
แสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจา่ยเงินให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  

6. ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและการ
คำนวณระยะทางตามกรมทางหลวง 

 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

2. หากไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้จัดทำใบรับรองแทน 

ใบเสร็จรับเงิน  

3. กรณีเหตสุุดวสิัย เช่น รถราชการยางรั่ว รถเสียระหว่างทาง มีเหตุ 

ต้องซื้อ/จ้าง/เช่าเร่งด่วน เมื่อเดินทางกลับมาแล้วใหด้ำเนินการ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ 

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 

 

ผู้รับผิดชอบ : นางจิรฐา  มาพะเนาว์ 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจัด ื้อจัดจ้าง 
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การตรวจสอบพัสดุภายในโรงเรียน 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุภายในโรงเรียนสวีวิทยา ประจำปี 2565 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
 2. จัดทำสำเนาเอกสารเพื่อตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ประจำปี 2565 
 3. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ 
 4. ดำเนินการตรวจสอบ 
 5. รายงานผลการตรวจสอบ 
 6. เสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

จัดทำสำเนาเอกสารเพื่อตรวจสอบวัสดุและ

ครุภัณฑ์ประจำปี  

ประชุมคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ 

วัสดุและครุภัณฑ์ 

ดำเนินการ

ตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุภายในโรงเรียนสวีวิทยาประจำปี 2565 
ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ โดยทำการตรวจสอบ พัสดุภายในประจำปีพัสดุภายในประจำปี โดย
การออกคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบ พร้อมแจ้งวัน ที่จะทำการตรวจสอบ ให้เป็นลายลักษณ์
อักษร 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำสำเนาเอกสารเพื่อตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ 

ในการเริ่มการปฏิบัติการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบพัสดุภายในประจำปีเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องทำการ
รวบรวมเอกสารในการจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์เพ่ือทำการรวบรวมให้แก่ คณะกรรมการทำการตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 3  ประชุมคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ 

คณะกรรมการการตรวจสอบจะดำเนินการตรวจสอบ วัสดุและครุภัณฑ์  จะทำการประชุม  และทำ
การวางแผนในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการตรวจสอบ 

คณะกรรมการตรวจสอบ พัสดุภายใน จะดำเนินการตรวจสอบ ตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตามท่ีกำหนดไว้ ในแผนปฏิบัติงานประจำปี  จะจัดทำรายงานการตรวจสอบ 
ขั้นที่ 5  รายงานผลการตรวจสอบ 

เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบผู้ตรวจสอบ จะจัดทำรายงาน การตรวจสอบ แล้วทำการประชุมหารือ
รว่มกับคณะกรรมการ เพ่ือเป็นการตรวจรับ การตรวจสอบพัสดุ ประจำปีโดย โดยการบันทึกให้เป็นลายลักษณ์
อักษร และนำเสนอต่อผู้บริหาร 
ขั้นที่ 6  เสนอผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุนำหนังสือของคณะกรรมการตรวจรับ เสนอต่อผู้บริหารทราบ การตรวจสอบพัสดุ  
ประจำปีภายในโรงเรียนสวีวิทยา 
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