
 

 

 

 

การให้บริการ การเบิกค่าใช้สอย ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร 

(กลุ่มงานการเงิน และบัญชี)  



 ค่าใช้สอย ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

  

  

 

การจัดสรรงบประมาณ 

 

โรงเรียนดำเนินการตาม

กิจกรรม/โครงการ 

 

ผูขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 

จัดทําเอกสารสงเบิกใหงานการเงิน 

 

 
งานการเงิน ตรวจสอบและ 

ดําเนินการเบิกจายใหผูขอเบิก 

 อนุมัติเงินงบประมาณ 

ระยะเวลา (ตามตารางของ 

ผูรับผิดชอบท่ีวางจากการสอน) 
ดําเนินการ 5 – 7 วัน 

ผูรั้บผิดชอบการให้บริการ 

นางนารีนารถ อภัยลุน 

054-448356 
 
 

*  ระยะเวลาเป็นกรอบเวลาในการดําเนินการ ที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 

* ไม่มีค่าธรรมเนียม 



         ข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร 

  

 ผู้ขอเบิกเงินกรอกเอกสารแบบขอเบิก 

( 30 นาที ) 

*  ระยะเวลาเป็นกรอบเวลาในการดําเนินการ ที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 

 แนบเอกสารประกอบการขอเบิกส่งใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

( 1-2 วัน ) 

 รับเอกสารตรวจสอบสิทธิในการเบิกตามระเบียบ 

( 1-2 วัน ) 

 

 

ทํางบหน้าประกอบการเบิกเงินและหนังสือส่งเพื่อเสนอ 

ผู้บริหารโรงเรียนอนุมัติก่อนวนัท่ี 15 ของทุกเดือน 

( 1 วัน ) 

ทําสําเนาเอกสารเก็บ 

ไว้ท่ีโรงเรียน 1 ชุด 

นําส่งเอกสารขอเบิกเงิน 

จากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

( 1-2 วัน ) 
 

* ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ผูรั้บผิดชอบการให้บริการ 

นางอ้อยใจ ทองเอก 

054-448356 
 



แผนผังการดำเนินขอใช้งบประมาณงานแผนงานและนโยบาย ของโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ใช้บริการติดต่อ ขออนุมัติใช้

งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล 

งบประมาณท่ีใช้ได้ 

(10 นาที) 

ผู้ใช้บริการเขียนใบขออนุมัติ 

ใช้งบประมาณ 

(1 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

(1 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีเสนอหัวหน้าแผนงาน/
หัวหน้าพัสดุ/หัวหน้ากลุ่มงาน/
รองผ ู ้ อำนวยการโรง เร ียน/
ผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณา
อนุมัติการใช้งบประมาณ 

(1 วัน) 

แจ้งผู้รับบริการ รอการส่ังของ 
และจัดส่งของ 

(ภายใน 15 วัน) 

* ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ผูรั้บผิดชอบการให้บริการ 

นางชุติวรรณ บุญศรี 
054-448356 

 



 การเบิกวัสดุสํานักงาน โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

กลุ่มงานเขียนใบเบิกพัสดุ 

ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน/ 

หัวหน้ากลุ่มสาระ 

ส่งให้กลุ่มบริหารงาน 

การเงินและสินทรัพย ์

งานพัสดุรับใบเบิกพัสดุ 

ลงทะเบียนคุมพัสดุ 

กลุ่มงานรับพัสดุ 

ภายใน 1 - 3 วันทําการ 

งานพัสดุเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

พัสดุเป็นผู้อนุมัติเบิกจ่าย 

ลงเลขลําดับใบเบิกจัดเก็บเข้า 

แฟ้มเพื่อรวบรวม 

จัดทําโดย 

นางสาวปาริชาติ วงศ์ใหญ่ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

054-448356 

 

* ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการหรืองานก่อสร้างท่ีมีการผลิต จําหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการท่ัวไป
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยเฉพาะเจาะจง 
 1. โรงเรียนได้รับหนงัสือแจ้งจัดสรรจากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
  1.1 เจ้าหน้าท่ีทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนเพื่อให้แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําร่างของ
เขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 และแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลานตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2564 ตาม มาตรา 4 
 2. คณะกรรมการกําหนดร่างของเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
และคณะกรรมการกําหนดราคากลาง รายงานผลให้ผู้อํานวยการโรงเรียน แล้วแจ้งให้งานพัสดุดําเนินการจัดทํา
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 3. เจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
 3.1 การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตาม มาตรา 11 ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท.ศ.2560 
 3.2 เพิ่มโครงการในระบบ e-GP 
 3.3 รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนเพื่อขอความ 
เห็นชอบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้ดําเนินการตาม 
ข้อ 79 วรรค หนึ่ง) 
  3.4 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 ขั้นตอนท่ี 1 ถึง 3 เจ้าหน้าท่ีจัดทําเมื่อได้รับหนังสือจัดสรรงบประมาณ การดําเนินการ
ตามข้ันตอนท่ี 1 ถึง 3 วัน เดือน ปี ต้องเรียงลําดับตามข้ันตอน 
 4. โรงเรียนได้รับหนงัสือโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ซึ่งออกจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 4.1 แจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาทําสัญญา หรือใบส่ังจ้าง 
 4.2 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณีมีเงินประกันสัญญา) 
 4.3 เข้าไปในข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา ประกาศขึ้นเว็บไชต์ 
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร ต้ังแต่ชั้นตอนที่ 1 - 4 ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเซียงใหม่เพื่อ
ผูกพันงบประมาณในระบบ GFMIS 
 5. การบริหารสัญญา ตรวจรับตามกําหนด และส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่าย สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาพะเยา 
 5.1 ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
 5.2 ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ / ผู้ตรวจรับพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ี เสนอ ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติการตรวจรับพัสดุและการเบิกจ่ายเงิน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 



 5.3 รูปถ่ายพัสดุท่ีตรวจรับ คณะกรรมการลงนามตรวจรับทุกแผ่น 
 5.4 ถ้าเป็นการปรับปรุงซ่อมแซม/ก่อสร้าง มีหนังสือควบคุมงานด้วย 
 5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา ข้อ 16 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
หมายเหตุ 1. เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แผนผังการตรวจเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อผูกพันและเบิกจ่าย 
ของโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม โรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนใน 

สังกัด เพื่อขอเบิกจ่ายและผูกพันงบประมาณ 

ตามท่ีได้รับจัดสรรและโอนเงินเปล่ียนแปลง

งบประมาณ 

 

 

งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารและ 

ตรวจสอบในระบบ GFMIS ภายใน 3 วัน 

 

เอกสารการจัดซซื้อจัดจ้างตามระบบ e-GP 

และในระบบ GFMIS ส่งเอกสารให้หัวหน้า 

หน่วยงาน อนุมัติ และส่งให้การเงินเบิก 

จ่ายเงินให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ภายใน 3 วัน 

 

งบประมาณ 

เอกสารการจัดซื้อไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนให้โรงเรียนแก้ไข 

จัดทําโดย 

นางสาวปาริชาติ วงศ์ใหญ่ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

054-448356 
 

* ไม่มีค่าธรรมเนียม 


