
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

กลุ่มบริหารงบประมาณ

โรงเรียนสามง่ามชนูปถัมภ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร

กลุ่มบริหารงบประม
าณ



ส่งเอกสารงานแผน
(รอตรวจสอบเอกสาร)

จำนวน 1-2 วัน

ขั้นตอนการขอเบิกงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติการ
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เช็คยอดเงินคงเหลือ
(จาก Google Sheet)
จำนวน 1 วัน

ขอใบเสนอราคาจากพัสดุ
(สอบถามราคาสินค้า)

จำนวน 1-3 วัน

รองผู้อำนวยการลงนาม
(เสนอรองผู้อำนวยการ)
จำนวน 1 วัน

ส่งเอกสารที่เจ้าหน้าที่ 
(เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูล Google From)
จำนวน 1 วัน

6ผู้อำนวยการลงนาม
(เสนอผู้อำนวยการ)

จำนวน 1-2 วัน

กลุ่มบริหารงบประม
าณ



3

ขั้นตอนการขอเบิกค่าใช้จ่ายขั้นตอนการขอเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการในการเดินทางไปราชการ
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ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
(จาก Google Drive งานงบประมาณ)

จำนวน 1 วัน ยื่นเอกสารเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย
 ที่ครูณิศราภรณ์

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ขอใช้รถในการเดินทาง แนบ google maps  

        จำนวน 1 วัน

เจ้าหน้าที่การเงินแจ้ง
ผู้ยื่นเอกสารติดต่อรับเงิน

จำนวน 1-2 วัน

ขออนุมัติเบิกจ่าย
จากผู้อำนวยการ

จำนวน 1-2 วัน

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เดินทางไปราชการตามอนุมัติ
กลับจากเดินทางไปราชการ
เขียนรายงานเพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
จำนวน 1-3 วัน

การเดินทางไปราชการ

ไม่ถูกต้องส่งคืน

ถูกต้องดำเนินการต่อ

กลุ่มบริหารงบประม
าณ
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ขั้นตอนการจัดซื้อ-จัดจ้างพัสดุขั้นตอนการจัดซื้อ-จัดจ้างพัสดุ
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รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง
(เจ้าหน้าที่ปริ้นข้อมูลจาก Google From)

จำนวน 1 วัน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
(ข้อมูลจาก Google From)
จำนวน 1-2 วัน

ดำเนินการจัดหาพัสดุ
(โดยวิธีเฉพาะเจาะจง)

จำนวน 3-5 วัน

ทำสัญญา
จำนวน 5-7 วัน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
จำนวน ไม่เกิน 5 วัน

กลุ่มบริหารงบประม
าณ



           1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
           2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546 
           3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
           4. แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการ
ศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง กำหนด หลักเกณฑ์และวิธี
การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
           5. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
            6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
            7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
            8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

ระเบียบกระทรวงการคลังระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยว่าด้วยงานงบประมาณงานงบประมาณ

กลุ่มบริหารงบประม
าณ


