
1.เขียนรายการในใบบนัทึก 

ขอซ้ือ/ขอจา้ง 

2. หวัหนา้ฝ่ายงานลงช่ือรบัรอง 

คู่มือการใหบ้ริการ 

กลุม่งานบริหารงานงบประมาณ

ขั้นตอนการใหบ้ริการ ขอซ้ือ/ขอจา้ง

3. ด าเนินการพิจารณางบประมาณ

4.ส่งหวัหนา้ฝ่ายพสัดุ

5.ส่งเจา้หนา้ท่ีการเงิน

6.เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียน 

อนุมตัิ

7.ส่งใบบนัทึกขอซ้ือ ท่ีเจา้หนา้ท่ีงานพสัดุ

8. งานพสัดุด าเนินการสัง่สินคา้ตามรายการ

หมายเหตุ: ผูข้อซ้ือรอรบัสินคา้ประมาณไม่เกิน 7 วนั



1. เขียนรายการในใบบนัทึก

ขอซ้ือ+แนบใบเสร็จ

2. หวัหนา้ฝ่ายงานลงช่ือรบัรอง 

ขั้นตอนการใหบ้ริการขอซ้ือและขอจา้ง 

(กรณีส ารองเงินดว้ยตนเองก่อน)

3. ด  าเนินการพิจารณางบประมาณ

4. ส่งหวัหนา้ฝ่ายพสัดุ

5. ส่งเจา้หนา้ท่ีการเงิน

6. เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียน

7. ส่งใบบนัทึกขอซ้ือ

ท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินเพ่ือขอเบิกเงิน



1. เขียนบนัทึกขอ้ความขออนุญาตไปราชการ

2. เสนอบนัทึกขอ้ความตอ่ผูอ้  านวยการโรงเรียน

พิจารณาอนุมตั ิ/ ไม่อนุมตัิ

ขั้นตอนการเบิกเงิน

การเดินทางไปราชการ ประชุม อบรม สมัมนา

3. ด  าเนินการพิจารณางบประมาณ

4. .ส่งเจา้หนา้ท่ีการเงิน

5. หลงัจากกลบัจากการเดินทางแลว้

ส่งรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 7 วนั

ไมอ่นุมติั /จบ

อนุมติั



1.ผูใ้ชบ้ริการ

ผูป้กครอง/นักเรียน/ครู

2. แจง้ความประสงค์

ขั้นตอนการช าระเงิน

(ค่าบ ารุงการศึกษา)

3. ตรวจสอบจ  านวนเงินกบัเจา้หนา้ท่ี

ช าระเงิน 

4. ลงช่ือเพ่ือรบัหลกัฐาน

5.เสร็จส้ินการใหบ้ริการ



1.ผูใ้ชบ้ริการ

ผูป้กครอง/นักเรียน/ครู

2. แจง้ความประสงค์

ขั้นตอนการเบิก

ค่ารกัษาพยาบาล/ค่าเลา่เรียนบุตร

3. กรอกเอกสารพรอ้มแนบหลกัฐานการเบิก

4.ลงช่ือสง่เอกสารกบัเจา้หนา้ท่ี

5.เจา้หนา้ท่ีด  าเนินการสง่เอกสารไปยงัตน้สงักดั

(สพป.กทม)

6. เสร็จส้ินการใหบ้ริการ



1.ส ารวจความตอ้งการ

2.จดัท าใบขอซ้ือ/จา้ง

การจดัซ้ือจดัหาวสัด ุครุภณัฑ์

3. ท าใบสัง่ซ้ือ/จา้ง

4. ตรวจสอบสิ่งท่ีไดร้บัใหต้รง

5.จดัท าเอกสารการตรวจรบั

6. ท าเอกสารตั้งเบิก

7. จดัท าใบเบิกใหก้บัผูเ้บิก


