
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารงบประมาณ 

 
 

โรงเรียนอาจสามารถวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การจัดซื้อจัดจ้าง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 
 5. ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 
 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 7. เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่
ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ  1 วัน 
5 ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 
7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
 



                                                                                                                       

งานธุรการและงานสารบรรณ 

1. ชื่องาน รับส่งหนังสือราชการ         
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ และนำเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ   
    2. แยกประเภทหนังสือ จดร่างหนังสือ เอกสาร เพ่ือมอบแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ โดยเน้นความสะดวกรวดเร็วและถูกต้อง   
    3. พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือตอบขอบคุณ คำสั่งและประกาศของโรงเรียน   
    4. โต้ตอบหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ   
    5. จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม   
    6. จัดเตรียมสมุดตรวจราชการ สมุดตรวจเยี่ยม   
    7. จัดเก็บและทำลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ   
    8. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานสารบรรณของสถานศึกษา และระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง   
    9. วางแผนออกแบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ   
    10. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

1 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ และนำเสนอ
หนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ   

ภายในวันที่รับหนังสือ 
( 1 วัน) 

2  แยกประเภทหนังสือ จดร่างหนังสือ เอกสาร เพ่ือมอบ 
แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ 

1 วัน 

3 พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือตอบขอบคุณ คำสั่งและ
ประกาศของโรงเรียน  โต้ตอบหนังสือราชการไปยัง
หน่วยงานต่างๆ   

1 วัน 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร 
“อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” และมีระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

 
 
 



 



 


