
 
ฝายการเงิน  โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุร ี

แนวปฏิบัติ  ขั้นตอนที่เกี่ยวของการจัดซื้อ และการเบิกงบประมาณ  
ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
1. การจัดซื้อทั่วไป ใบขอสั่งซ้ือ 

 (มี 2 สําเนา)  
รายละเอียดในใบขอสั่งซื้อ 
-ระบุงบประมาณ 
-เขียนรายละเอียด/รุน/spec. ใหชัดเจน  
พรอมจํานวนที่ตองการ ไมตองใสยอดเงิน 
-หากมีรานคาที่ตองการแลวใหใสชื่อรานคา
พรอมเบอรโทรศัพท 
-ระบุเงื่อนไขในการจายเงิน  

 
 

1.  บุคลากร -เขียนใบขอสั่งซื้อ ขออนุมัติตามขั้นตอน 
โดยระบุรานคาที่ตองการใหงานจัดซื้อดําเนินการ
จัดหา พรอมถายภาพใบขอสั่งซื้อทางโทรศัพท นําสง
พรอมเอกสารใหงานจัดซื้อ 
2. งานจัดซื้อ -เปรียบเทียบราคากับรานคาที่มีอยู  
หรือหาขอมูลทาง Internet เพิ่มเติม   ในกรณีท่ี
เสนอมาราคาสูงกวาราคาที่จัดซื้อหาได  งานจัดซื้อ
ประสานงานกับผูขอสั่งซื้อเปลี่ยนหรือขอรายละเอียด
เพิ่มเติม 
3. งานจัดซื้อ – นําไฟลภาพ ใบขอสั่งซื้อเขาระบบ 
SWIS เพื่อขออนุมัติ และตัดงบประมาณ 
4.  หลังอนุมัติใบขอสั่งซื้อแลว   งานจัดซื้อ-
ประสานงานการสั่งซื้อกับรานคา   พรอมกําหนด
เงื่อนไขการสงของ /สถานที่สงของ / การวางบิล  
และการจายเงิน 
5. งานจัดซื้อ -สงเอกสารสําเนาใบขอสั่งซื้อและ
เอกสารประกอบจากรานคาใหกับงานบัญชี เพื่อตั้ง
เจาหนี้  
6. งานจัดซื้อ-ทําเอกสารการเบิกจายเงินใหรานคา
หลังไดรับการวางบิลจากรานคาแลว  ขออนุมัติตาม
ขั้นตอน 
 

2 การจัดซื้อ จัดจาง 
จัดหา หรือทํา
สัญญาบริการ ที่มี
ลักษณะเฉพาะ 
ตองใชผูที่มี
ความรูเกี่ยวกับ
สินคานั้น ๆ 
พิจารณา 

ใบขอสั่งซ้ือ 
และรายงานการประชุม 

1. ผูรับผิดชอบแผนงาน /โครงการ -จัดหารานคา
บริการไมนอยกวา 3 รานคา  
2.  ผูรับผิดชอบแผนงาน / โครงการ / หนวยงานที่
เกี่ยวของ -แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการโดยมีหัวหนางานจัดซื้อเปน
คณะกรรมการดวย 
3. ผูรับผิดชอบแผนงาน / โครงการ -แนบรายงาน
การประชุมประกอบการขออนุมัติแผนงาน/โครงการ  
4. ผูรับผิดชอบแผนงาน / โครงการ -จัดทําใบขอ
สั่งซื้อ สงงานจัดซื้อพรอมไฟลภาพใบขอสั่งซื้อ 
5. งานจัดซื้อ -นํา เขาระบบขออนุมัติและตัด
งบประมาณ 



ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
6.  งานจัดซื้อ - ประสานงานกับรานคา  / สั่งซื้อ/ 
วางบิล / เบิกจายเงิน ตามเงื่อนไขที่ไดตกลงกัน 

3 การจัดซื้ออาหาร
สด 
(จัดหาจากผู
ใหบริการที่ทํา
สัญญากันไวแลว) 

ใบรายการสั่งอาหารสด 
ใบขอสั่งซ้ือ 

 
 
 
 

1. งานโชนาการ- เขียนใบรายการสั่งอาหารสด / 
วัตถุดิบ ตามเมนูทีจ่ะทําในวันถัดไป  
2. งานจัดซื้อ- ตรวจสอบรายการวัตถุดิบตามเมนูที่
กําหนด  
3. งานจัดซื้อ -สง Fax ใหกับรานคา 
4. รานคา -สงวัตถุดิบ พรอมสรุปราคาในใบรายการ
สั่งอาหารสดที่สง Fax ไปให ใหกับงานโภชนาการ
ตรวจรับของ   
5. งานโภชนาการ- เขียนใบขอสั่งซื้อ  โดยรวบรวม
เอกสารทีร่านคาสงมาตอนสงของ  สัปดาหละ 1 ครั้ง  
สงขออนุมัติตามขั้นตอนยอนหลัง นําสงงานจัดซื้อ
พรอมไหลภาพใบขอสั่งซื้อ 
6. งานจัดซื้อ -นําเขาระบบ SWIS เพื่อขออนุมัติและ
ตัดงบ 
7. หลังจากอนุมัติแลว งานจัดซื้อดําเนินการเบิก
จายเงินใหรานคาตามระบบ 

4 การจัดซื้อสินคา
ใหกับงานรานคา  
(สั่งซื้อวันตอวันให
ทันตอการ
บริการ) 
 
 
 

ใบขอสั่งซ้ือ 1. งานรานคา -เขียนใบขอสั่งซื้อ สงงานจัดซื้อพรอม
ไฟลภาพใบขอสั่งซื้อ 
2. งานจัดซื้อ - สั่งซื้อกับผูใหบริการที่จัดหาไวแลว 
อาทิ ไอศรีม / อาหารแชแข็ง / น้ําดื่ม ฯลฯ  กําหนด
วัน /นัดหมายการสงสินคา   
3. งานจัดซื้อ -ยื่นใบขอสั่งซื้อเขาระบบ SWIS  
4. งานจัดซื้อ- ขออนุมัติตามระบบ  ดําเนินการเบิก
จายเงินใหกับรานคา ตามเงื่อนไขที่ไดตกลงกัน  

5 การเบิกเงิน / 
เบิกทดรองจาย  
ทีไ่มเกี่ยวของกับ
การจัดซื้อจัดจาง  
 

ใบขอสั่งซ้ือ 
-แนบเอกสารประกอบ   

1.  ผูเบิก -เขียนใบขอสั่งซื้อ ระบุงบประมาณให
ครบถวน สงงานจัดซื้อพรอมไฟลภาพใบขอสั่งซื้อ 
2.  งานจัดซื้อ- เพื่อเขาระบบ SWIS ตัดงบประมาณ 
และขออนุมัติในระบบ 
3. หลังจากใบขอสั่งซื้ออนุมัติผานระบบแลว งาน
จัดซื้อจะดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินใหตาม
ขั้นตอน  ภายในเวลาไมเกิน  7 วันทําการ 

 
 



 
                          ผังการไหลเอกสารการจัดซื้อ (ทั่วไป) 

ผูเบิก /ผูดําเนินการ งานจัดซื้อ งานบัญชี หัวหนาฝายการเงิน ผูอํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
    

 
 

 
หมายเหตุ กรณี จัดซื้อ จัดจาง จัดหา หรือทําสัญญาบริการ ที่มีลักษณะเฉพาะ ตองใชผูที่มีความรูเกี่ยวกับสินคานั้น ๆ พิจารณา   ผูรับผิดชอบแผนงาน โครงการตองแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหแนบรายงานการประชุมคณะกรรมการประกอบเอกสารใบขอสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 

ใบขอสั�งซื�อ+เอกสารประกอบ 

ไฟลภ์าพใบขอสั�งซื�อ+

เอกสารประกอบ 

ใบวางบิลร้านคา้ 

ใบขอสั�งซื�อ 

ใบเบิกงบประมาณ 

ใบขอสั�งซื�อ 

ใบวางบิลร้านคา้ 

ใบเบิกงบประมาณ 

Voucher ตั�งเจา้หนี�  

ใบขอสั�งซื�อ 

ใบวางบิลร้านคา้ 

ใบเบิกงบประมาณ 

Voucher ตั�งเจา้หนี�  

ใบขอสั�งซื�อ 

ใบวางบิลร้านคา้ 

ใบเบิกงบประมาณ 

Voucher ตั�งเจา้หนี�  

ใบขอสั�งซื�อ+เอกสารประกอบ 

ไฟลภ์าพใบขอสั�งซื�อ+

เอกสารประกอบ 

(เขา้ระบบ) 

ไฟลภ์าพใบขอสั�งซื�อ+

เอกสารประกอบ 

(เขา้ระบบ) 

ไฟลภ์าพใบขอสั�งซื�อ+

เอกสารประกอบ 

(เขา้ระบบ) 



 
ฝายการเงิน  โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุร ี
แนวปฏิบัติ ขั้นตอน ที่เกี่ยวของเบิกพัสด ุ 

ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
1 เบิกพัสดุที่มีอยู

ใน สตอก 
 
กรณีท่ีไมมี
รายการในส
ตอก  ใหเขียน
ใบขอสั่งซื้อสง
งานจัดซื้อตาม
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
(มี 2 สําเนา) 

 

 

1. ผูเบิก  เขาดูรหัส และรายการสินคาที่มีในสตอกท่ีหนา
เว็บไซตของโรงเรียน http://www.act.ac.th เลือก ดาวน
โหลดเอกสารและคูมือ 

                         
 
2. เลื่อนไปท่ีงานจัดซื้อ 
3. เลือกรายการสตอกพัสดุ   

                       
4. กรอกใบเบิกพัสดุ ตามแนวปฏิบัติการเขียนใบเบิกพัสด ุ
 

                     



 
ฝายการเงิน  โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุร ี

แนวปฏิบัติ ขั้นตอน ในการเคลียรเงินทดรองจาย  
ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
1 การเคลียรเงิน

ทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ใบสรุปคาใชจายตามงบประมาณ 
 

 

1.  สรุปยอดคาใชจายในใบสรุปคาใชจายตาม
งบประมาณ  
กรณีท่ีมีรายการมาก ใหพิมพสรุปแนบใบสรุป
คาใชจาย  พรอมเอกสารแนบเอกสาร
ประกอบการใชจาย 
 
2.  กรณีมีเงินเหลือ    ใหสงเงินที่เหลือคืนหนา
เคาเตอร (แจงเลขงบประมาณ)  
3. กรณีใชจายเกินที่เบิกทดรองจาย  ใหทําใบขอ
สั่งซื้อเบิกสวนเพิ่ม สงมาพรอมกับใบสรุป
คาใชจายตามงบประมาณ 
 
4. สงหัวหนางาน  หัวหนาฝาย เซนตตาม
ขั้นตอน  แลวนําสงงานบัญชี 
 
5. กรณีไมเคลียรตามกําหนด  งานบัญชีจะ
ติดตามผานระบบ E-office  กอนที่จะ
ดําเนินการตามระเบียบการเคลียรเงินทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 


