
- โรงเรียนราษฎร์นิยม -

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ

ปี งบประมาณ พ.ศ.2567

โรงเรียนราษฎร์นิยม

แผนงานและงบประมาณ



มาตรฐานการให้บริการ คู่มอืการให้บริการ กลุม่บริหารงบประมาณ 29 

 
                                          

แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
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แนวปฏิบัติการขอใช้รถราชการ 
 
 

 
 

 
 

ผู้ขอใช้รถราชการเขียนใบขอใช้รถราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน (ระบุวันขอใช้รถ)

ส่งใบขอใช้รถราชการ พร้อมเอกสารแนบถ้ามี (นางสาวปริยาภา)

ลงทะเบียนใบรับค าขอใช้รถราชการ (นางสาวปริยาภา)

จัดรถ
(นางสาวปริยาภา)

มีรถ

เสนอหวัหนา้ยานพาหนะ
(ครูทรรศนวิ์ทย)์

เสนอผูช่้วยผูอ้  านวยการ ฝ่าย
งบประมาณ 
(ครูอมัรัตน์)

เสนอผูอ้  านวยการอนุมติั

แจง้ผูข้อใชร้ถ/พนกังานขบัรถ

ไม่มีรถ

แจง้ให้ผูข้อใชร้ถราชการทราบ 
โดยระบุสาเหตุในใบขอใชร้ถ

ราชการ
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แนวปฏิบัติการขอยืมครุภัณฑ์

หน่วยงานผู้ประสงค์ที่จะยืมท าบันทึกขอยืมถึงหน่วยงานผู้ให้ยืม

หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาตไม่อนุญาต แล้วแจ้งกลับ
หน่วยงานผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ

กรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกัน พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืน

เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวง
พัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

หากผู้ยืมมีความประสงค์จะยืมพัสดุต่อให้ท าบันทึกขออนุญาตยืม
ในข้อ 2 และ 3
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แนวปฏิบัติการขอยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรม/โครงการ

โครงการที่จะด าใเนินการต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ฉบับจริง) โดยใน 
ส่วนของงบประมาณ ให้แจ้งรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน

บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (ฉบับจริง) 

บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
ผู้บังคับบัญชา 

สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ 
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แนวปฎิบัติการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม

กรณีท่ี 1 ขอจัดโครงการ/
กิจกรรม 

รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
บันทึกข้อความขอจัดโครงการ/

กิจกรรม โดยระบุโครงการ/
กิจกรรม งบประมาณท่ีใช้

เสนอต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการของ
กลุ่มงาน

เสนอต่อหัวหน้างานแผนฯ หัวหน้าการเงิน 
และผู้บริหารสถานศึกษา ในการพิจารณา

อนุมัติจัดกิจกรรมต่อไป

กรณีท่ี 2 ขออนุญาตจัดซื้อ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม บันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดซื้อวัสดุส าหรับจัดโครงการหรือ

กิจกรรมต่างๆ

เสนอต่อหัวหน้างานแผนฯ ด าเนินตัด
ยอดงบประมาณจากโครงการ/

กิจกรรม

เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพ่ือจัดซื้อ
ตามราคากลางท่ีประกาศไว้ ตามระเบียบ

การจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ของ
สถานศึกษา 

เสนอต่อหัวหน้าการเงิน และผู้บริหาร
สถานศึกษา ในการพิจารณาอนุมัติ

โครงการ/กิจกรรมต่อไป


