
 
 

คู่มือการใช้บริการ 

สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

 

ชื่องาน  ขั้นตอนการขอซ้ือ ขอจา้ง 

 

 

 

โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์



ชื่องาน: ขัน้ตอนการขอซื้อ ขอจา้ง กลุ่มงาน: แผนงานและงบประมาณโรงเรียนวังข่อยพิทยา 
วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การเบิกจ่าย เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
ลำดับ

ท่ี 
 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
 

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาใน

การ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

 
ค่าธรรมเนยีม 

 
หมายเหต ุ

1 ขออนุมัติการใช้เงินโครงการ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
พร้อมแนบโครงการ/กิจกรรม 

1 วัน  
 
 
 
 
 

กลุ่มบรหิารงาน
แผนงานและ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี 

 

2 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำเอกสาร
เสนอขอความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำเอกสาร
เสนอขอความเห็นชอบ 

(รายงานขอซื้อ-ขอจ้าง และใบอนุมัติ
สั่งซือ้-สั่งจ้าง) 

 
 

15 วัน 

3 เจ้าหน้าทีจ่ัดทำใบสั่งซื้อ-สั่ง เจ้าหน้าทีจ่ัดทำเอกสาร 
4 แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/

การจ้าง 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/การ

จ้างทำใบตรวจรับพสัด ุ
 

2 วัน 
5 เจ้าหน้าทีจ่ัดทำบันทึกหนงัสอืแจง้

หนี้ขอรบัเงิน  
ให้รวบรวมเอกสารประทำใบขอ

เบิก 

การเงิน เบิกเงินให้กับร้านค้า/ผูร้ับ
จ้าง 

 
2 วัน 

6 ทำใบเบิกพสัด ุ สามารถมาเบกิครุภัณฑ ์ 1 วัน 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



        ขั้นตอนการจัดซ้ือ – จัดจ้างพัสดุ ตาม พรบ พัสดุ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขออนุมัติการใช้เงินโครงการจาก

แผน 

2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ

เอกสารเสนอขอความเห็นชอบ 

(รายงานขอซื้อ-ขอจ้าง และใบ

อนุมัติสั่งซื้อ-สัง่จ้าง) 

3. เจ้าหน้าที่จัดทำใบสัง่ซื้อ-สั่ง

จ้าง 

4. แจ้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ/การจ้าง 

ทำใบตรวจรับพัสด ุ

5. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทกึหนงัสือแจง้หนี้ขอรับเงิน  

ให้รวบรวมเอกสารประทำใบขอเบกิ  

 6.ทำใบเบกิพัสด ุ

ใช้เวลาใน 

การดำเนิน 

การ 15 วัน  

 ไม่เกิน 5,000 ส่งเอกสาร 

ที่ครูพิจิกา ไทยเหนือ 

 เกิน 5,000 ส่งเอกสาร  

ที่ครูศิวพร  

การเงิน เบิกเงินให้กับ

ร้านค้า/ผู้รับจ้าง 

  ข้อที่ 79 กรณีตามมาตร  56 วรรคหน่ึง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคา

กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง แล้วให้หัวหน้างานที่ซ้ือหรือจ้างได้

ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อที่ 24 

  การจัดซ้ือจ้างตามวรรคหน่ึง ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้

คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบใน

การปฏิบัติงานน้ันดำเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงาน

ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรรับโดยอนุโลม  

ต้องมีโครงการแนบ 

****กรณีทำสัญญายืม ไม่สามารถยืมซื้อวัสดุ

ได้  ในการยืมเงินจะตอ้งมโีครงการแนบและ

ต้องสง่เงินยืม คืนภายใน 15 วัน การส่งใช้

เงินที่ยมืไปจะเป็นเอกสาร ตัวอย่างดงันี้  

บิลน้ำมัน การจ้างเหมาทำอาหาร ทำเบรก 

ต่าง ๆ 

 


