
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

งานบริหารงบประมาณ 

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคลมีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น

อิสระ  คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และมีความรับผิดชอบ 

 โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าที ่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที ่

กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่

เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ลงวันที่ ๗  กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดให้

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 

 ๑.  ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
 ๒.  ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค
ให้ เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที ่มีผู ้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
 ๓.  ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์  หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มี ผู้อุทิศให้  หรือ
โครงการซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
 ๔.  กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา  หรือ
ถูกฟ้องร้องร่วมกับสถานศึกษา   ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 
 ๕.  โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่ดูแล  กำกับติดตาม  กลั่นกรอง  อำนวยความสะดวก  
ให้คำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการ
บริหารงานงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที ่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการ
สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาท
ภารกิจ  อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร สื่อ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้
อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

 

หน้า I ๑ 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

 ขอบข่ายกลุ่มงานบริหารงบประมาณ  มีดังนี้ 

๑. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นายดุษิต  ศรีหิรัญ ผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียน และสิ่ง

อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 ๒)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 

 ๓)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำขอตั้ง

งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒.  การจัดท าแผนปฏิบัติการการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

๒)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

๓.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

 หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการ  ดังนี้ 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ

ประจำป ี และแผนการใช้เงินจ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๔.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

-  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา

ประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ

งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการต่อไป 

๕. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 -  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หน้า I ๒ 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงานในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ 

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื ่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที ่           

สำนักงบประมาณกำหนด และส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กำหนด 

 ๒)  จัดทำรายงานประจำปีที ่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

๗.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  ประเมินคุณภาพการปฏบิัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการทำงานของสถานศึกษา 

 ๓)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ความประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 

๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

 ๒)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า มีความโปร่งใส 

 ๓)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษา และทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๙. การบริหารจัดการทรัพยากร 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  จัดทำรายงานทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศ  ได้แก่  แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติ  และภูมิปัญญาท้องถิ่น  แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ  เพื่อการรับรู้

ของบุคลากรในสถานศึกษา  นักเรียนและบุคคลทั่วไปจะได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

หน้า I ๓ 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

 ๒)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้

เกิดประโยชน์สูงสุด 

 ๓)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร

ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

 ๔)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง ทรัพยากร

บุคคลที่มีศักยภาพ ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 ๕)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกัน

เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

๑๐. การวางแผนพัสดุ นางสาวทิพย์สุคนธ์  โชดก หัวหน้าพัสดุ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  วางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

 ๒)  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ 

จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดที่เกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือรูปแบบรายการ

และระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสาร

ประกอบกับพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อ  จัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการ

จัดหาพัสดุ 

 ๓)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ  โดยมีการ

สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสม

ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่า หรือการทำเองแล้วนำข้อมูลที่สอบทานมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใน

ภาพรวมของสถานศึกษา 

๑๑. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของคุรุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ

เสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นางสาวทิพย์สุคนธ์  โชดก หัวหน้าพัสดุ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

 ๒)  กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดย

ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส  เป็น

ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 

 

 
หน้า I ๔ 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

๑๒.  การจัดหาพัสดุ  นางสาวทิพย์สุคนธ์  โชดก หัวหน้าพัสดุ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ๒)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 

๑๓.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ นางสาวทิพย์สุคนธ์  โชดก หัวหน้าพัสดุ รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

 ๒)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

 ๓)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 

 ๔)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นราชพัสดุ 

กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

๑๔.  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน   และการจ่ายเงิน   

นางสาวปาริชาติ  เจือจันทร์   เจ้าหน้าที่การเงิน  ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด คือ 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติม     

ได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

 ๒)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ ระเบียบ   

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยอนุโลม 

๑๕. การน าเงินส่งคลัง 

นางสาวปาริชาติ  เจือจันทร์   เจ้าหน้าที่การเงิน  ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 -  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบ   

การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

๑๖. การจัดท าบัญชีการเงิน 

นางสาวสุภารัตน์  ค าหล้า   เจ้าหน้าทีบ่ัญช ี ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 -  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงาน

ย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 

 
หน้า I ๕ 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

๑๗. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

นางสาวสุภารัตน์  ค าหล้า   เจ้าหน้าที่บัญชี  ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 ๑)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบ      

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 

 ๒)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กำหนด  คือ  ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตราและวิธีการนำเงิน

รายได้ศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

๑๘. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียนและรายงาน 

นางสาวสายสุนีย์  เย็นวนิช หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 -  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงาน

ย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้า I ๖ 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 

ต้องการใช้พัสด ุ
บันทึกขออนุญาตใช้ตามแผนงาน/โครงการ 

ระบุลักษณะราคาสินค้าที่สืบทราบให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน 

ลงนามเห็นชอบ 

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือลงนาม 

เสนอเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน 

เสนองานพัสดุ ลงเลขที่รายการขอซื้อ 

ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 

ส่งมอบให้พัสดุ 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนคลองบางปิ้ง 
ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ/กลุ่มสาระฯ/งาน 

ลงบัญชี 

หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามรับพัสดุ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


