
คู่มอืมาตรฐานการให้บรกิาร 
กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ

โรงเรยีนไชยบุรวีทิยาคม
อําเภอท่าอุเทน จงัหวดันครพนม

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษา นครพนม
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



01 ผู้ใช้บริการ
นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชน
หน่วยงานอื�นๆ ทั�งภาครัฐและ
เอกชน

การให้บริการทั�วไป

02 ติดต่องาน
ติดต่อประชาสัมพันธ์หรือ
ติดต่องานกลุ่มนริหารงาน
งบประมาณ

03 สอบถาม
สอบถามความประสงค์ของผู้
มาติดต่อขอใช้บริการ

04 รับคําร้อง
ให้ผู้มาติดต่อขอให้บริการ
กรอกเอกสารคําร้อง ความ
ประสงค์ต้องการรับบริการ
เรื�องใด

05 ตรวจสอบ
ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร
คําร้อง เข้อมูลบุคลที�ขอใช้
บริการ (ถ้ามี)

06 ผูร้บัผดิชอบ

 ขั�นตอนการปฏิบัติการให้บริการ นักเรียน ผู้ปกครอง ครู ประชาชน หน่วยงานอื�น ๆ
ทั�งภาครัฐและเอกชน
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ    ติดต่อ         : (042) 573174 
(ติดต่อในเวลาราชการ )

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

นําเอกสารคําร้อง เอกสาร
ข้อมูลผู้ร้อง (ถ้ามี) เสนอผู้รับ
ผิดชอบดําเนินการ

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการติดต่อ
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง : กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล PDPA



03

04

กรอกแบบคําขอ (แบบ 7131)  ใหค้รบถ้วนถกูต้อง1.
แนบเอกสารใบเสรจ็รบัเงิน (ใบเสรจ็รบัเงินมอีายุ 1 ป� นับจากวนัที�ในใบเสรจ็รบัเงิน)2.

          2.1  ใบเสรจ็รบัเงินค่ายาที�เบกิได้ (ค่ายาในบญัชหีลักแหง่ชาติ)
         2.2  หนังสอืแสดงอัตราค่าบรกิารสาํหรบัการเบกิจา่ยค่ายากรมบญัช ีกลาง (ถ้าม)ี         
                  ซึ�งแสดงเลขกรมบญัชกีลาง 5 หลัก
     3. เอกสารแนบ 
           ผูม้สีทิธต้ิองแนบเอกสารอ้างอิงความสมัพนัธร์ะหวา่งผูม้สีทิธแิละบุคคลใน  
           ครอบครวัพรอ้ม รบัรองส าเนาถกูต้องทกุครั�ง

01

02

ผูเ้บกิแจง้เรื�องพรอ้มยื�นเอกสารหลักฐาน

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสาร

05

ผูบ้งัคับบญัชาอนมุติั

เจา้หนา้ที�รวบรวมเอกสาร
 หนังสอืน าสง่ขอเบกิเงินสวสัดิการเกี�ยวกับค่ารกัษาพยาบาล (กรณีขา้
ราชการบ านาญไมต้่องใช)้

1.

หน้างบใบส าคัญสวสัดิการเกี�ยวกับค่ารกัษาพยาบาล จ านวน 1 ฉบบั
(ผอ.ร.ร.ลงนามผูเ้บกิ)

2.

แบบเบกิเงินสวสัดิการเกี�ยวกับค่ารกัษาพยาบาล (แบบ 7131) พรอ้ม
เอกสารประกอบการขอเบกิ

3.

กรณีเบกิค่าตรวจสขุภาพประจ าป�ต้องแนบค าชี�แจงประกอบการขอเบกิ
ค่าตรวจสขุภาพประจ าป�ด้วย

4.

นาํเอกสารสง่ สพม. นครพนม

การเบิกค่ารักษาพยาบาล
ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ : ไม่มี
ติดต่อ : เจ้าหน้าที�การเงิน
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง : 
พ.ร.บ. การกําหนดหลักเกณฑ์เกี�ยวกับการจ่าย
เงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ.
2518
พ.ร.ฎ. เงินสวัสดิการเกี�ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2543 และ พ.ศ. 2555
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การจัดซ้ือจัดจางการจัดซ้ือจัดจาง
วิธีเฉพาะเจาะจงวิธีเฉพาะเจาะจง

กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาทกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท

22

33

เจ้าหน้าที�รับรายงานขอซื�อขอจ้าง
เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานการขอซื�อขอจ้าง

เสนอรายงานผ่านหัวหน้าเจ้า
หน้าที�
เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน
อนุมัติรายงาน

เจ้าหน้าที�ดําเนินการบันทึกข้อมูล
โครงการในระบบ e-GP (ระบบ
การจัดซื�อจัดจ้างภาครัฐ)

จัดทํารายงานพิจารณาผลการจัดซื�อจัดจ้าง
จัดทําประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
เสนอผู้อํานวยการอนุมัติและรายงานประกาศผู้ชนะ
จัดทําใบสั�งซื�อสั�งจ้าง เพื�อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที�ลงนาม
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
ตรวจสอบใบสั�งซื�อสั�งจ้าง
ส่งมอบงาน/ตรวจรับพัสดุ
คณะกรรมการตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ

ช่องทางการให้บริการ : กลุ่มบริหารงบประมาณ
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง : 
พระราชบัญญัติการจัดซื�อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

1.

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื�อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2.


