
 
ฝายการเงิน  โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุร ี

แนวปฏิบัติ  ขั้นตอนที่เกี่ยวของการจัดซื้อ และการเบิกงบประมาณ  
ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
1. การจัดซื้อทั่วไป ใบขอสั่งซ้ือ 

 (มี 2 สําเนา)  
รายละเอียดในใบขอสั่งซื้อ 
-ระบุงบประมาณ 
-เขียนรายละเอียด/รุน/spec. ใหชัดเจน  
พรอมจํานวนที่ตองการ ไมตองใสยอดเงิน 
-หากมีรานคาที่ตองการแลวใหใสชื่อรานคา
พรอมเบอรโทรศัพท 
-ระบุเงื่อนไขในการจายเงิน  

 
 

1.  บุคลากร -เขียนใบขอสั่งซื้อ ขออนุมัติตามขั้นตอน 
โดยระบุรานคาที่ตองการใหงานจัดซื้อดําเนินการ
จัดหา พรอมถายภาพใบขอสั่งซื้อทางโทรศัพท นําสง
พรอมเอกสารใหงานจัดซื้อ 
2. งานจัดซื้อ -เปรียบเทียบราคากับรานคาที่มีอยู  
หรือหาขอมูลทาง Internet เพิ่มเติม   ในกรณีท่ี
เสนอมาราคาสูงกวาราคาที่จัดซื้อหาได  งานจัดซื้อ
ประสานงานกับผูขอสั่งซื้อเปลี่ยนหรือขอรายละเอียด
เพิ่มเติม 
3. งานจัดซื้อ – นําไฟลภาพ ใบขอสั่งซื้อเขาระบบ 
SWIS เพื่อขออนุมัติ และตัดงบประมาณ 
4.  หลังอนุมัติใบขอสั่งซื้อแลว   งานจัดซื้อ-
ประสานงานการสั่งซื้อกับรานคา   พรอมกําหนด
เงื่อนไขการสงของ /สถานที่สงของ / การวางบิล  
และการจายเงิน 
5. งานจัดซื้อ -สงเอกสารสําเนาใบขอสั่งซื้อและ
เอกสารประกอบจากรานคาใหกับงานบัญชี เพื่อตั้ง
เจาหนี้  
6. งานจัดซื้อ-ทําเอกสารการเบิกจายเงินใหรานคา
หลังไดรับการวางบิลจากรานคาแลว  ขออนุมัติตาม
ขั้นตอน 
 

2 การจัดซื้อ จัดจาง 
จัดหา หรือทํา
สัญญาบริการ ที่มี
ลักษณะเฉพาะ 
ตองใชผูที่มี
ความรูเกี่ยวกับ
สินคานั้น ๆ 
พิจารณา 

ใบขอสั่งซ้ือ 
และรายงานการประชุม 

1. ผูรับผิดชอบแผนงาน /โครงการ -จัดหารานคา
บริการไมนอยกวา 3 รานคา  
2.  ผูรับผิดชอบแผนงาน / โครงการ / หนวยงานที่
เกี่ยวของ -แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการโดยมีหัวหนางานจัดซื้อเปน
คณะกรรมการดวย 
3. ผูรับผิดชอบแผนงาน / โครงการ -แนบรายงาน
การประชุมประกอบการขออนุมัติแผนงาน/โครงการ  
4. ผูรับผิดชอบแผนงาน / โครงการ -จัดทําใบขอ
สั่งซื้อ สงงานจัดซื้อพรอมไฟลภาพใบขอสั่งซื้อ 
5. งานจัดซื้อ -นํา เขาระบบขออนุมัติและตัด
งบประมาณ 



ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
6.  งานจัดซื้อ - ประสานงานกับรานคา  / สั่งซื้อ/ 
วางบิล / เบิกจายเงิน ตามเงื่อนไขที่ไดตกลงกัน 

3 การจัดซื้ออาหาร
สด 
(จัดหาจากผู
ใหบริการที่ทํา
สัญญากันไวแลว) 

ใบรายการสั่งอาหารสด 
ใบขอสั่งซ้ือ 

 
 
 
 

1. งานโชนาการ- เขียนใบรายการสั่งอาหารสด / 
วัตถุดิบ ตามเมนูทีจ่ะทําในวันถัดไป  
2. งานจัดซื้อ- ตรวจสอบรายการวัตถุดิบตามเมนูที่
กําหนด  
3. งานจัดซื้อ -สง Fax ใหกับรานคา 
4. รานคา -สงวัตถุดิบ พรอมสรุปราคาในใบรายการ
สั่งอาหารสดที่สง Fax ไปให ใหกับงานโภชนาการ
ตรวจรับของ   
5. งานโภชนาการ- เขียนใบขอสั่งซื้อ  โดยรวบรวม
เอกสารทีร่านคาสงมาตอนสงของ  สัปดาหละ 1 ครั้ง  
สงขออนุมัติตามขั้นตอนยอนหลัง นําสงงานจัดซื้อ
พรอมไหลภาพใบขอสั่งซื้อ 
6. งานจัดซื้อ -นําเขาระบบ SWIS เพื่อขออนุมัติและ
ตัดงบ 
7. หลังจากอนุมัติแลว งานจัดซื้อดําเนินการเบิก
จายเงินใหรานคาตามระบบ 

4 การจัดซื้อสินคา
ใหกับงานรานคา  
(สั่งซื้อวันตอวันให
ทันตอการ
บริการ) 
 
 
 

ใบขอสั่งซ้ือ 1. งานรานคา -เขียนใบขอสั่งซื้อ สงงานจัดซื้อพรอม
ไฟลภาพใบขอสั่งซื้อ 
2. งานจัดซื้อ - สั่งซื้อกับผูใหบริการที่จัดหาไวแลว 
อาทิ ไอศรีม / อาหารแชแข็ง / น้ําดื่ม ฯลฯ  กําหนด
วัน /นัดหมายการสงสินคา   
3. งานจัดซื้อ -ยื่นใบขอสั่งซื้อเขาระบบ SWIS  
4. งานจัดซื้อ- ขออนุมัติตามระบบ  ดําเนินการเบิก
จายเงินใหกับรานคา ตามเงื่อนไขที่ไดตกลงกัน  

5 การเบิกเงิน / 
เบิกทดรองจาย  
ทีไ่มเกี่ยวของกับ
การจัดซื้อจัดจาง  
 

ใบขอสั่งซ้ือ 
-แนบเอกสารประกอบ   

1.  ผูเบิก -เขียนใบขอสั่งซื้อ ระบุงบประมาณให
ครบถวน สงงานจัดซื้อพรอมไฟลภาพใบขอสั่งซื้อ 
2.  งานจัดซื้อ- เพื่อเขาระบบ SWIS ตัดงบประมาณ 
และขออนุมัติในระบบ 
3. หลังจากใบขอสั่งซื้ออนุมัติผานระบบแลว งาน
จัดซื้อจะดําเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินใหตาม
ขั้นตอน  ภายในเวลาไมเกิน  7 วันทําการ 

 
 



 
                          ผังการไหลเอกสารการจัดซื้อ (ทั่วไป) 

ผูเบิก /ผูดําเนินการ งานจัดซื้อ งานบัญชี หัวหนาฝายการเงิน ผูอํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
    

 
 

 
หมายเหตุ กรณี จัดซื้อ จัดจาง จัดหา หรือทําสัญญาบริการ ที่มีลักษณะเฉพาะ ตองใชผูที่มีความรูเกี่ยวกับสินคานั้น ๆ พิจารณา   ผูรับผิดชอบแผนงาน โครงการตองแตงตั้งคณะกรรมการ 
ใหแนบรายงานการประชุมคณะกรรมการประกอบเอกสารใบขอสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 

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) 



 
ฝายการเงิน  โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุร ี
แนวปฏิบัติ ขั้นตอน ที่เกี่ยวของเบิกพัสด ุ 

ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
1 เบิกพัสดุที่มีอยู

ใน สตอก 
 
กรณีท่ีไมมี
รายการในส
ตอก  ใหเขียน
ใบขอสั่งซื้อสง
งานจัดซื้อตาม
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
(มี 2 สําเนา) 

 

 

1. ผูเบิก  เขาดูรหัส และรายการสินคาที่มีในสตอกท่ีหนา
เว็บไซตของโรงเรียน http://www.act.ac.th เลือก ดาวน
โหลดเอกสารและคูมือ 

                         
 
2. เลื่อนไปท่ีงานจัดซื้อ 
3. เลือกรายการสตอกพัสดุ   

                       
4. กรอกใบเบิกพัสดุ ตามแนวปฏิบัติการเขียนใบเบิกพัสด ุ
 

                     



 
ฝายการเงิน  โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุร ี

แนวปฏิบัติ ขั้นตอน ในการเคลียรเงินทดรองจาย  
ที ่ รายการ เอกสารที่ใช แนวปฏิบัต ิ
1 การเคลียรเงิน

ทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ใบสรุปคาใชจายตามงบประมาณ 
 

 

1.  สรุปยอดคาใชจายในใบสรุปคาใชจายตาม
งบประมาณ  
กรณีท่ีมีรายการมาก ใหพิมพสรุปแนบใบสรุป
คาใชจาย  พรอมเอกสารแนบเอกสาร
ประกอบการใชจาย 
 
2.  กรณีมีเงินเหลือ    ใหสงเงินที่เหลือคืนหนา
เคาเตอร (แจงเลขงบประมาณ)  
3. กรณีใชจายเกินที่เบิกทดรองจาย  ใหทําใบขอ
สั่งซื้อเบิกสวนเพิ่ม สงมาพรอมกับใบสรุป
คาใชจายตามงบประมาณ 
 
4. สงหัวหนางาน  หัวหนาฝาย เซนตตาม
ขั้นตอน  แลวนําสงงานบัญชี 
 
5. กรณีไมเคลียรตามกําหนด  งานบัญชีจะ
ติดตามผานระบบ E-office  กอนที่จะ
ดําเนินการตามระเบียบการเคลียรเงินทดรองจาย 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 


