
 

 

 

 

 

 

    ประจ ำปงีบประมำณ  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

      กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

 
          โรงเรียนล ำพลับพลำวิทยำคำร 

      ต ำบลชุมพลบรุี อ ำเภอชุมพลบรุี จังหวัดสุรินทร์ 

     ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศกึษำสุรินทร ์

      ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

       กระทรวงศึกษำธิกำร 

คู่มือหรือมำตรฐำนกำรใหบ้ริกำร 



คู่มือหรอืมาตรฐานการให้บริการ 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

  1.กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ของโครงกำรหรือกิจกรรม ตำมแผนปฏิบัติกำรของ โรงเรียน  

 ขั้นตอน  

ผู้รับผิดชอบโครงกำรหรือกิจกรรม ด ำเนินกำร ดังนี้  

   1.1 ส ารวจราคากลางจากท้องตลาด หรือร้านค้าที่ต้องการ  

   1.2 ถ้าเป็นครุภัณฑ์ หรือ การจัดจ้าง ให้จ าท า TOR  

   1.3 ขออนุมัติซื้อ/จ้าง ผ่าน จนท.พัสดุ แผนงาน จนท.การเงิน ผู้บริหาร ตามล าดับ  

   1.4 จนท.พัสดุ จัดซื้อ/จัดจ้าง  

   1.5 ส่งมอบพัสดุ/ตรวจรับ  

   1.6 ส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง จนท.การเงิน  

   1.7 เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

2.กำรยืมเงินทดรองรำชกำร กรณีไปรำชกำร หรือ จัดกิจกรรมเพื่อจ่ำยเป็นค่ำใช้สอยให้ผู้เกี่ยวข้อง    
ด าเนินการดังนี้  

   2.1 กรณีไปราชการ จัดท าประมาณการ โดยแนบหนังสือขออนุญาต ไปราชการ ค าสั่งไปราชการ (ถ้าขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องแนบหนังสือขออนุญาต) ส าเนาหนังสือเข้าที่เก่ียวข้อง  

  2.2 กรณีทดรองจ่ายค่าใช้สอย แนบประมาณการค่าใช้จ่าย  

3.กำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล/ค่ำศึกษำบุตร/ค่ำเช่ำบ้ำน  

    3.1 ยื่นแบบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล/ค่าศึกษาบุตร/ค่าเช่าบ้าน  

    3.2 บันทึกการส่งเอกสารในทะเบียนคุม  

    3.3 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร  

    3.4 เสนอผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  

    3.5 ผู้รับผิดชอบประสานธุรการท าหนังสือน าส่งเพ่ือวางเบิกผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุรินทร์ 


