
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ – จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน 

ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 
 

 

 

 

จัดท าโดย 

งานบริหารการศึกษา 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลสันติสุข 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ค าน า 

 การจัดซื้อ – จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน เป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารการศึกษา กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการจัดซื้อ – จัดจ้าง การเบิก
จ่ายเงิน ตั้งแต่การด าเนินการขออนุมัติใช้งบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติต าบล ไปจนถึงการด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ – จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ
ให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
 
 
        งานบริหารการศึกษา 

      กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อ – จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

การจัดซื้อ – จัดจ้าง 
 1. ท าบันทึกการขออนุมัติการจัดซื้อหรือจัดจ้างตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  
 2. ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) ก าหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจที่
ผู้จัดท า ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอ่ืนๆ ของผู้รับจ้างที่เกี่ยวข้องกับภารกิจนั้น และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) ข้อก าหนดทางเทคนิคเป็นเอกสาร เพ่ือก าหนดขอบเขตงาน 
อธิบายค าจ ากัดความ นิยามที่ใช้ในงานนั้น มาตรฐานที่ต้องการให้ใช้ ชนิด ขนาด และรายละเอียดของวัสดุ 
เครื่องจักร เครื่องมือ ตลอดจนถึงวิธีการก่อสร้างหรือวิธีการด าเนินงาน รวมถึงคุณภาพของฝีมือ แรงงาน ความ
ละเอียดและถูกต้องในงานนั้น  
 3. น าเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือตรวจสอบและลงนามในเอกสารการขอ
อนุมัต ิ
 4. น าส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างกับเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อ - จัดจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอผู้บังคับบญัชาลงนามตามล าดับ (5 นาที) 

น าส่งเจ้าหน้าท่ีพสัดุเพื่อด าเนินการจัดซื้อจ้าง (2 นาที) 

บันทึกขออนุมัติการจัดซื้อจดัจ้าง 
(2 นาที) 

 

 ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)      
(5 นาที) 

และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) 

 แก้ไข 

เสร็จสิ้น 
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การเบิกจ่ายเงิน 
 1. รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างจากเจ้าหน้าที่พัสดุและตรวจสอบเอกสาร 
 2. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามแบบที่องค์กรปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 3. ส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจในการลงลายมือชื่อในฎีกาเบิกจ่ายตามล าดับ  
 4. น าส่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 
 

ขั้นตอนการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
และฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ Laas (2 นาที) 

ลงบันทึกสมุดคุมงบประมาณ (1 นาที) 

รับมอบเอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้างจากพัสดุ (1 นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง   
(1 นาที) 

แก้ไข 

เสร็จสิ้น 

น าเสนอผู้บังคับบญัชาลงนามตามล าดับ (5 นาที) 

ลงทะเบียนคุมฎีกาและน าส่งเจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชี (1 นาที) 
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การท าเงินยืมเงินงบประมาณ 

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ่าย
ให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
 1. ท าบันทึกการขอยืมเงินงบประมาณ เพ่ือใช้ในการจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติยืมเงิน 
 2. จัดท าสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อและผู้รับเงินให้ครบถ้วนและจัดท าฎีกายืมเงิน 
 3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร ไม่มีค้างช าระการยืมเงินส่งเอกสารเพ่ือท าการยืมเงินหากพบว่ามี
หนี้ค้างช าระการยืมเงินหรือเอกสารไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งคืน เพ่ือท าการคืนเงินยืมคงค้าง และจัดท าสัญญา
การยืมเงินอีกครั้ง 
 4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินครบถ้วนและให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงิน จากนั้นท าการเบิก
จ่ายเงินให้ผู้ยืมเงิน 

ขั้นตอนการท าเงินยืมเงินงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าท่ีการเงินและบญัชีตรวจสอบ (1 นาที) 

บันทึกการขอยืมเงินงบประมาณ 

(1 นาที) 

จัดท าสญัญาการยืมเงินและฎีกายมืเงิน                      
(1 นาที) 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้น 

ให้ยืมเงินราชการ 

ฎ ผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงิน 
/เบิกจ่ายเงิน (5 นาที) 

ไม่มีหนีค้งค้าง 

มีหนี้คงค้าง/เอกสารไม่
ถูกต้อง 
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