
 

08 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

Flow chat แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.การจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

  



2.การจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีคัดเลือก  

 

 

  



3.การจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

 

 

  



4.การจัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุ พัสดุ/ ครุภัณฑ์/ และที่ดินสิ่งก่อสร้างภายในส านักงาน 

  
จัดทำประวัติครุภัณฑ์และกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

จัดทำประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ด ำเนินกำรสง่มอบครุภณัฑ์ให้กลุม่งำน/หนว่ยงำนท่ีมีควำมต้องกำร 

สำรวจครุภัณฑ์ประจำปี 

จัดทำบัญชีรายละเอียดประจำปี ค่าเสื่อมราคาสะสมของครุภัณฑ์ทั้งหมดที่ยังไม่ได้มีการจำหน่าย 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

 ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      
 



5.การควบคุม การรับและการเบิกจ่าย  วัสดุ/พัสดุภายในส านักงาน 

 

 

 

  

รับของพัสดุ/งานจ้างพร้อมใบส่งของและตรวจรับ 

 

 

 

 

นำพัสดุ /สิ่งของ เข้าเก็บพร้อมลงยอดพสัด ุ

 

แจ้งกรรมกำรตรวจรับ ตรวจรับพสัด/ุงำนจ้ำง  ลงนำมบนัทกึตรวจรับ 

 จ่ายของตามใบเบิกพัสดุที่ได้รับอนุมัติ พร้อมตัดยอดพัสดุ 

นำของไปส่งตามจุดเบิกพร้อมเช็คของร่วมกันกับจุดเบิก 

นับพัสดุคงเหลือเมื่อเบิกจ่ายแล้ว 

สรุปยอดวัสดุที่คงเหลือในคลัง เพื่อตรวจสอบกับผู้ควบคุมวัสดุ 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 



6.การจัดซื้อ/จัดจ้างของ ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดนครราชสีมา ยอดไม่เกิน 5,000 บาท 

1.  

 

 

 

  

บุคลากร/กลุ่มงาน เสนอแจ้งความประสงค์ขอซื้อ/จัดซื้อ 
 

 

 

 

 
หัวหน้าหน่วยงาน  ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ ขอจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับร้านค้า/ผู้ประกอบการที่มี อาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ ๗๙)  
https://drive.google.com/drive/folders/1KTKWWu_x2Ep7hwDa0D-vmIuqMNG1P_W0 

โดยมีใบเสนอราคาสิ่งของ  ราคาจ้างเพ่ือแนบรายการขอซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง พร้อมจัด ทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาออกใบสั่งซื้อ (กรณีเงินเชื่อ) และอนุมัติ/ลงนามประกาศ 
 

ร้านค้า/ผู้ประกอบการส่งของ / โดยแจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุ (สามารถแต่งตั้งคนเดียวได้) 

หัวหน้าหน่วยงานขอทราบผลและอนุมัติเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานทราบผลการตรวจรับพร้อมเอกสารอื่นๆ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ภายใน 1  วันทำการ
การ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน1 วันทำการ 
 

ภายใน 5 วันทำการ 
 

ภายใน1 วันทำการ 
 

ภายใน 1  วันทำการ 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3. คำสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ 3/2566 ลงวันท่ี 29 พฤษภาคม 2566 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ 

จังหวัดและผู้อำนวยการส่งเสริมการเรียนรู้ปฏิบัติราชการแทน  



- เจ้าหน้าที่พัสดุ  แยกใบสั่งน้ำมันตามหมายเลขทะเบียนรถและน้ำมันท่ีใช้ 
- สรุปยอดน้ำมัน                                                               
- ทำบันทึกรายงานการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง พร้อมแนบหลักฐานต่าง ๆ 
 

- 

7.การจัดซื้อ-เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

7.  

 
 

 
 

  

เจ้าหน้าที่พัสดุรับแจ้งขอเบิกใช้น้ำมัน 
 

 

 

 

 เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

พนักงานขับรถบันทึกการขอใช้รถตามแบบฟอร์ม 

พนักงานขับรถนำใบสั่งเติมน้ำมัน 

รวบรวมใบสั่งเติมน้ำมันส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ส่งงานการเงินและบัญชีเพ่ือเบิกจ่าย 

ภายใน 1  วันทำการ 

หลักฐานน้ ามนัเชื้อเพลิงและหลอ่ลื่นโดยใช้ใบสั่งน้ ามนั 
1. ใบสั่งน้ำมันท่ีหน่วยงานส่ังให้ปั้มน้ำมันจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง ซึ่งปั๊มน้ำมันรวบรวมไว้ 1 เดือน 
2. ใบแจ้งหนี้จากปั้มน้ำมันประจำเดือน ส่งให้หน่วยงาน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แผนปฏิบัติงานหรือรายงานการใช้รถของทางราชการ 
5. ใบขออนุญาตใช้รถ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

ภายใน 1  วันทำการ 

 ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     3.  คำสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ 3/2566 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2566 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการ 

         สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดและผู้อำนวยการส่งเสริมการเรียนรู้ปฏิบัติราชการแทน 
 



สถานศึกษา 

ส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

ธุรการลงทะเบียนรับเอกสาร (1 วัน) 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก (1-2 วัน) 

 

เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

บันทึกข้อมูลรายละเอียดในโปรแกรม Excel 

ส่งงานยุทธศาสตร์ตัดยอดฯ (1 วัน)  

 

งานยุทธศาสตร์ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและตัด

ยอดงบประมาณ (1-2 วัน) 

 

เอกสารจัดซ้ือจัดจ้างยอดต่ำกว่า 5,000 บาท  

ส่งมอบให้กับเจ้าหน้าทีง่านการเงิน (กรณีจ่าย

ผ่านหน่วยงาน) วางเบิกจ่ายตามข้ันตอน 

การปฏิบัติการเบิกจ่ายต่อไป (1 วัน) 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

 

นำเอกสารเสนอผู้อำนวยการ 

- ลงนาม ทราบ / อนุมัติ   

(1-2 วัน) 

แจ้งรายละเอียดแก้ไข 

 ผ่าน Line เจ้าหน้าท่ีพัสดุของสถานศึกษา

ให้สถานศึกษารับกลับไปแก้ไข 

และส่งกลับคืนงานการพัสดุ (3-7 วัน) 

 

เอกสารจัดซ้ือจัดจ้างยอดตั้งแต่ 5,000 บาท

ขึ้นไป (กรณีจ่ายตรงร้านค้า) ดำเนินการ 

- บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง บส.01(วาง PO) 

- บันทึกตรวจรับ บร.01 

ในระบบ New GFMIS Web Online  (1 วัน) 

เร่ิมต้น 

 

8.การตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง ของสถานศึกษา  

 

 

 

 

 

 
 
  

 ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3.  คำสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ 88/2566 ลงวันท่ี 13 มิถุนายน 2566 เรื่อง แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำส่ัง 
      
 



เข้าระบบ New GFMIS Thai เลือก ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง >>บันทึกรายการส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า  บส.01>>ส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า 

เร่ิมต้น 

 

ค้นหา ระบุเลขท่ีโครงการ เลขคุมสัญญาในระบบ e-GP กดค้นหา 

ดึงข้อมูลรายการในสัญญาจากระบบ e-GP 

บันทึกรายละเอียดใบส่ังซื้อสั่งจ้าง, ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง, รายละเอียดพัสดุ   

จำนวนที่ส่ังซื้อ/สั่งจ้าง ราคาต่อหน่วย(จำนวนเงิน), รายละเอียดงบประมาณ   

รหัสบัญชีแยกประเภท, รหัสกิจกรรมหลัก, รหัสกิจกรรมย่อย, รหัสเจ้าของบัญชีย่อย 

บันทึกข้อมูลจัดทำ PO แล้วดำเนินการบันทึกรายการตรวจรับพัสดุ (บร.01) 

บันทึกเลขท่ีใบส่ังซื้อระบบ GFMIS (เลข PO)  บันทึกรายการตรวจรับ 

พิมพ์เอกสารแสดงรายการบัญชีแนบชุดเอกสารเบิกจ่ายเงินจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

บันทึกเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (เลขท่ี PO), เลขตรวจรับ (บร.01), ในโปรแกรม Excel 

(ทะเบียนคุมส่งเอกสารเบิกจ่าย (PO ส่งงานการเงิน) ) ส่งต่องานการเงิน 

ส้ินสุด 

 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

9. การบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (บส.01,04) และบันทึกตรวจรับพัสดุ (บร.01)  

   ในระบบ New GFMIS Thai (1 วัน)  

 

 

 

 

 
 

  



10.การขออนุมัติและขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

เริ่มต้น 

↓ 

ผู้ขายยื่นเอกสารขอขึ้นทะเบียนหลักผู้ขาย เอกสารประกอบ ได้แก่                                        

สำเนาบัตรประชาชน / หนังสือรับรองบริษัท สำเนาบัญชีธนาคาร แบบฟอร์มข้อมูลผู้ขาย 

↓ 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร (1 วัน) 

↓ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ชื่อผู้ขาย เลขประจำตัวผู้เสียภาษี เลขบัญชีธนาคาร (1 วัน) 

↓ 

บันทึกข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS (1-3 วัน) 

↓ 

จัดทำเอกสารเสนออนุมัติหลักผู้ขาย(1-2 วัน) 

↓ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (1-5 วัน) 

↓ 

  บันทึก/จัดเก็บข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 

↓ 

สิ้นสุด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  



สถานศึกษาส่งหนังสือขอเบิกใบเสร็จรับเงิน 

 

ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

เร่ิมต้น 

 

ตรวจสอบรายละเอียด จำนวนความต้องการใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  

/การเงิน สำนักงาน สกร.ประจำจังหวัดฯ 

บันทึกวันท่ี ช่ือสถานศึกษา จำนวนใบเสร็จที่ขอเบิกจ่าย เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  

และจำนวนคงเหลือ ในบัญชีคุมใบเสร็จรับเงิน (ชนิดเขียน) 

ประสานเจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษา / เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักงาน สกร. 

ประจำจังหวัดรับใบเสร็จรับเงิน 

มีการลงลายมือช่ือผู้ขอรับ และ ผู้จ่าย ระบุวันท่ี ไว้เป็นหลักฐานในบัญชีคุมใบเสร็จรับเงิน 

ส้ินสุด 

 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
      และการนำเงินส่งคลัง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  

 

 

11. การควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินของส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัด และสถานศึกษา (1 วัน) 

 

 

 

 

 

 
 
 

  



ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบการรับจ่าย

พัสดุ (งวดตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น (1 วัน) 

 

เร่ิมต้น 

 

ตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันท่ีเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคมว่า การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลืออยู่ตรงตามบัญชี

ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือไม่จำเป็นใช้ในราชการต่อไป แล้วรายงานผลการตรวจสอบ  

ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ  (30 วัน) 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ถ้าปรากฏว่ามีพัสดุชำรุดเส่ือมสภาพสูญไป หรือหมดความจำเป็นต้องใช้ราชการต่อไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอ ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (1 วัน) 

หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (1 วัน) 

ส้ินสุด 

 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคาข้ันต่ำ แล้ว

รายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมเสนอความเห็น ภายใน 30 วันทำการ (30 วัน) 

เจ้าหน้าที่สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ให้ดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ได้แก่ ขาย แลกเปล่ียน โอน แปร

สภาพหรือทำลาย จำหน่ายเป็นสูญรวมท้ังขอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ และอ่ืนๆ (1 วัน) 

หัวหน้าส่วนราชการ ส่ังดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการที่กำหนด (1-2 วัน) 

เจ้าหน้าที่ตัดจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน (1-3 วัน) 

เจ้าหน้าที่ รายงานหัวหน้าส่วนราชการ แจ้งต้นสังกัด, สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 วัน (1-2 วัน) 

12.การตรวจสอบ รายงานพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ 
 

 

 

 

 

 
 

  



13.การจัดซื้อหลักฐานทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
 

เริ่มต้น 

↓ 

สถานศึกษาท้ัง 32 แห่ง จัดทำหนังสือเพ่ือขอซื้อหลักฐานทางการศึกษา                                  

ระบุจำนวนและประเภทเอกสาร (1-3 วัน) 

↓ 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อเพ่ือทำการจัดซื้อไปยัง สกสค.(1-2 วัน) 

↓ 

สกสค.ส่งใบเสนอราคา (1-3 วัน) 

↓ 

สถานศึกษาดำเนินการโอนเงิน (1-14 วัน) 

↓ 

แจ้งโอนเงิน (1 วัน) 

↓ 

ผู้จำหน่ายส่งมอบหลักฐานทางการศึกษา (7-14 วัน) 

↓ 

สถานศึกษามารับหลักฐานทางการศึกษา (1-7 วัน) 

↓ 

สิ้นสุด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

  



14.การเบิกจ่ายเงินค่าเช่ารถยนต์ราชการ (ประจ าเดือน) 
 

เริ่มต้น 

↓ 

รับเอกสารขอเบิกค่าเช่ารถยนต์ 

- ใบขอเบิกค่าใช้จ่าย 

- ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน 

↓ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (1 วัน) 

↓ 

ตรวจสอบงบประมาณ (1 ชั่วโมง) 

↓ 

จัดทำเอกสารเสนอขออนุมัติการเบิกจ่าย (1-3 วัน) 

↓ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (1-5 วัน) 

↓ 

ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน (บันทีก PO ตรวจรับ) (1 วัน) 

↓ 

  บันทึกรายการส่งงานการเงินเบิกจ่ายและจัดเก็บเอกสาร 

↓ 

สิ้นสุด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

  



15.การสรรหาพนักงานจ้างเหมาบริการรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

O8 คู่มอืหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

Flow chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

เร่ิมต้น 

สถานศึกษาแสดงความต้องจ้างฯ >> 1 วัน 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อกรรมการ
ดำเนินการสรรหาพนักงานจ้างเหมาฯ 

>> 1 วัน 

- ทำคำส่ังกรรมการดำเนินการสรรหาฯ 

- ส่งหนังสือแจ้งให้กับ สกร.ระดับอำเภอ 

>> 1 วัน 

 

สถานศึกษาดำเนินการสรรหาฯ 

- ประกาศรับสมัครพนักงานจ้างเหมาฯ >> 5 วัน 

- ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการทดสอบ >> ตามกำหนดการ 

- ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการทดสอบ >> ตามกำหนดการ 

- ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการทดสอบ >> 1 วัน 

ส่งหนังสือผู้ผ่านการทดสอบให้ สกร.
จังหวัด เพื่อเรียกตัว เพื่อทำสัญญาจ้างฯ 

>> 1 วัน 

 

 

จัดทำหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการทดสอบ 
เพื่อทำสัญญาจ้างฯ >> ตามกำหนดการ 

>> 1 วัน 

 

- จัดทำสัญญาจ้าง ฯ  
- ส่งตัวพนักงานจ้างเหมาฯ เข้าพื้นที่ 

>> 1 วัน 

- ปฏิบตัิงำน 

 ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     3. คำส่ังกรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ 3/2566 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2566 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริม

การเรียนรู้จังหวัดและผู้อำนวยการส่งเสริมการเรียนรู้ปฏิบัติราชการแทน 

     4. คำส่ังกรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ 87/2566 ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2566 เรื่อง แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำสั่ง  

     5. คำสั่งกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ที่ 2114/2566 ลงวันที่ 20 กันยายน 2567 เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงาน

ส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดที่มีสถานศึกษาตั้งอยู่ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

 



16.การเบิกเงินค่าจ้างเหมาบริการรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O8 คู่มอืหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

  

เร่ิมต้น 

สถานศึกษาส่งเอกสารเบิกเงิน 

ค่าจ้างเหมาบริการรายบุคคล >> 1 วัน 

 

ดำเนินการตรวจเอกสาร 

>> 1 วัน 

ส่งเอกสารไปท่ีกลุ่มแผนฯ  

เพื่อดำเนินการตัดยอดในระบบ >> 1 วัน 

ส่งเอกสารไปท่ีกลุ่มการเงิน  

เพื่อดำเนินการเบิกจ่าย >> 1 วัน 

 ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      
 



17.การด าเนินการที่ราชพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สถานศึกษาส่งเอกสาร >> 1 วัน 

- ระบุที่ตั้ง/เน้ือท่ีที่ขอใช้/วัตถุประสงค์ในการใช้ 

- หลักฐานการประชุมของสภาองค์การท้องถิ่น 

- แผนที่แสดงเขตที่ดิน 

- โครงการใช้ที่ดินและงบประมาณ 

- สำเนาหนังสือสำคัญเอกสารสิทธิ 

ดำเนินการตรวจเอกสาร >> 1 วัน 
ส่งหนังสือไปที่สำนักงานธนารักษ์เขตพื้นท่ี 

>> 1 วัน 

รอรับเอกสารตอบกลับ 

>> 15 - 30 วัน 

 ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      
 

- ส่งหนังสือตอบกลับสถานศึกษา 

- ส่งหนังสือไปที่กรมฯ  

>> 1 วัน 

 


