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โรงเรยีนละแมวทิยา



ขั้นตอนการให้บริการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
งานแผนงาน โรงเรียนละแมวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่มีในแผน/ 
งบประมาณไม่เพียงพอ มีในแผน/งบประมาณเพียงพอ 

เริ่มต้น 

 ผู้รับผดิชอบกิจกรรมเขียนบันทึก
ข้อคüามขอใช้งบประมาณ 

 ĀัüĀน้าÿำนักงาน/ĀัüĀนา้งาน/กลุ่มÿาระฯ/
ĀัüĀน้า โครงการพเิýþ พิจารณางบประมาณ

ตามแผนงาน 

งานแผนงานตรüจÿอบ
งบประมาณตามแผนปฏิบัติ

การ 

 เÿนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
อนุมัติงบประมาณ 

งานพัÿดุดำเนินการ 
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

 เÿนอรองผู้อำนวยการกลุม่
บริĀารงบประมาณ ใĀ้ความ

เĀ็นชอบ 

 เÿนอรองผู้อำนวยการกลุม่งาน 
ที่ÿังกัด ใĀ้ความเĀ็นชอบ 



ขั้นตอนการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกÿารการยืมเงิน 

ตรüจÿอบ

คüามถูกต้อง 

เÿนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

อนุมัติÿัญญาการ

ยืมเงิน 

เขียนเช็คÿั่งจ่าย 

อนุมัติการจ่ายเช็คใĀ้ผู้ยืมเงินตามÿัญญา 

ออกเลขท่ีÿัญญายืมเงินในทะเบียนคุม 

ÿิ้นÿุด 

ไมถู่กต้อง 

ไมอ่นุมัติ 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

• ÿัญญายืมเงิน จำนüน 2 ฉบับ 
• ÿำเนาĀนังÿือขออนุมัติไปราชการ 
• ประมาณการค่าใช้จ่าย/จดัซื้อ/จดัจ้าง 
• ÿำเนาĀนังÿือต้นเรื่อง  
• ÿำเนาโครงการ 
• ใบขอใช้รถยนต์ÿ่üนตัü (แนบÿำเนาคู่มือ

ทะเบียนรถ และแผนท่ีการเดินทาง) 

ĀมายเĀตุ      
1. ÿ่งเอกÿารÿัญญายืมล่üงĀน้าไม่น้อยกü่า  

3  üัน  ก่อนทำกิจกรรม/โครงการ   
2. รับเงินยืมก่อนทำกิจกรรม  1  üัน 

 
 

• ระยะเüลาดำเนินการ 5  üัน 
• ผู้รับผิดชอบ 

นางÿาüอิชญา  ýรีใÿพัฒนกุล 
 
 



ขั้นตอนการล้างสัญญายืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกÿารการล้างÿัญญายืมเงิน 

ตรüจÿอบ

คüามถูกต้อง 

เÿนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

อนุมัติเอกÿาร 
การล้างÿัญญายืมเงิน 

ลงบัญชี 

คืนÿัญญายืมเงินที่ดำเนินการเÿร็จÿิ้นแล้ü 

ÿิ้นÿุด 

ไมถู่กต้อง 

ไมอ่นุมัติ 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

• เอกÿารขออนุมตัิÿ่งเงินยืม   

• ÿำเนาĀนังÿือขออนุมัติไปราชการ 
• ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
• ÿำเนาĀนังÿือต้นเรื่อง  
• ÿำเนาโครงการ 
• ÿำเนาใบขอใช้รถยนตÿ์่üนตัü (แนบ

ÿำเนาคูม่ือทะเบียนรถ และแผนท่ีการ

เดินทาง) 

ĀมายเĀตุ      
1. ÿ่งเอกÿารล้างเงินยืม ภายใน 15 üัน

Āลังจากกลับจากไปราชการ 
2. เอกÿารแนบต่างๆ ลงลายมือช่ือรบัรอง

ÿำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
 

• ระยะเüลาดำเนินการ 5 - 7 üัน 
• ผู้รับผิดชอบ 

นางÿาüอิชญา  ýรีใÿพัฒนกุล 
 
0 



ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ไม่ÿมบูรณ์ 

ไมอ่นุมัติ 

ÿมบูรณ์ 

อนุมัติ 

• ใบเบิกเงินÿüัÿดิการเกีย่üกับการ

รักþาพยาบาล จำนüน 2 ฉบับ 
• ใบปิดใบÿำคัญรับเงิน จำนüน 1 ฉบับ 
• แบบขอรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 

ĀมายเĀตุ      
1. ÿ่งเอกÿารที่กลุ่มงานบริĀารงานการเงิน

และÿินทรัพย์ก่อนüันท่ี 5 ของทุกเดือน 
 
 

รับเอกÿารการเบิกเงินÿüÿัดิการเกี่ยüกับการรักþาพยาบาล 

ตรüจÿอบ 
คüามถูกต้อง 

 

เÿนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

อนุมัติการเบิกเงินÿüัÿดิการ

เกี่ยüกับการรักþาพยาบาล 

ÿ่งเอกÿารไปยัง ÿพม.11 

ÿิ้นÿุด 

• ระยะเüลาดำเนินการ  5  üัน 
• ผู้รับผิดชอบ 

นางÿาüกัลป์จริา  ýุภนิมติร 
 
 



ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ไมถู่กต้อง 

ไมอ่นุมัติ 

ÿมบูรณ์ 

อนุมัติ 

• ใบเบิกเงินÿüัÿดิการเกีย่üกับการýกึþา

บุตร จำนüน 2 ฉบับ 
• ใบปิดใบÿำคัญรับเงิน จำนüน 1 ฉบับ 
• แบบขอรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 

ĀมายเĀตุ      
1. ÿ่งเอกÿารที่กลุ่มงานบริĀารงานการเงิน

และÿินทรัพย์ก่อนüันท่ี 5 ของทุกเดือน 
 
 

รับเอกÿารการเบิกเงินÿüÿัดิการเกี่ยüกับการýึกþาบุตร 

ตรüจÿอบ 
คüามถูกต้อง 

 

เÿนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

อนุมัติการเบิกเงินÿüัÿดิการ

เกี่ยüกับการýึกþาบตุร 

ÿ่งเอกÿารไปยัง ÿพม.11 

ÿิ้นÿุด 

• ระยะเüลาดำเนินการ  5  üัน 
• ผู้รับผิดชอบ 

นางÿาüกัลป์จริา  ýุภนิมติร 
 
 



ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

• ใบเÿร็จรับเงิน/ใบÿ่งของ/ใบÿำคญัรับ  

ĀมายเĀตุ     กรณีทดรองจ่ายเงินÿ่üนตัü ใĀ้แนบ
บันทึกข้อคüามขอเบิกจ่ายเงินค่าทดรองจ่าย 

 

ÿำรüจคüามต้องการใช้ และบันทกึขออนุมัติตามแบบฟอรม์ที่กำĀนด 

เÿนอผู้อำนüยการ 

 

 

เจ้าĀน้าที่พัÿดุจัดทำรายงานขอซือ้ขอจ้าง 

 

เÿนอĀัüĀน้า

เจ้าĀน้าท่ีพัÿด ุ

 

จัดทำใบÿั่งซื้อ/จ้าง 

 

 

ไม่อนุมัติ 

กรรมการตรüจรับ

ตรüจรับพÿัดุ  

• ระยะเüลาดำเนินการ  5  üัน 
• ผู้รับผิดชอบ 

นางÿาüüรรณฤดี  แดงรตัน ์
 
 

ติดต่อกับผู้ค้าเพื่อจัดซื้อ/จดัจ้าง 

 

 
ไม่อนุมัติ 



  

รับใบÿ่งของ/ใบเÿร็จรับเงิน 

 

 จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 

 
เÿนอĀัüĀน้า

เจ้าĀน้าท่ีพัÿด ุ

 

ไม่อนุมัติ 

ÿ่งเอกÿารเบิกจ่ายใĀ้การเงิน 

 

 
ÿิ้นÿุด 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าสินค้าและบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ไมอ่นุมัติ 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

รับเอกÿารการเบิกจ่ายเงิน 

ตรüจÿอบคüาม 
ถูกต้อง 

เÿนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ไมถู่กต้อง 

อนุมัตเิช็คÿั่งจ่าย 

ชำระค่าÿินค้าและบริการ 

ÿิ้นÿุด 

ทำบันทึกการจ่ายเงิน 

เขียนเช็คÿั่งจ่าย 

ทำบัญช/ีเก็บเอกÿาร 

• ระยะเüลาดำเนินการ 3  üัน 
• ผู้รับผิดชอบ 
• นางÿาüกัลป์จริา  ýุภนิมติร 
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