
ขัน้ตอนปฏิบัติทางการเงินและพัสดุ
วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิตและงานบริหารงานกลาง

ตุลาคม พ.ศ 2565



การยืมและระยะเวลาเคลียร์เงินยืม
ผู้ยืมเงิน (LE)

งานการเงิน (CSC)

ขออนุมัติ
ด าเนินการ

ตัง้เรื่องยืมเงิน/
ออกเช็ค

ผู้บริหารอนุมัติ
ให้ยืม/ลงนามเช็คท าสัญญายืมเงิน ด าเนินโครงการ/

กิจกรรม
เคลียร์เอกสาร

เบิกจ่าย
การเงินสรุป
ค่าใช้จ่าย

3 วัน 7 วัน

ประมาณการ 10 วัน

3 วัน
7 วัน 

หลังจากส้ินสุด
โครงการ

3 วัน

1 ก.พ.6515 ม.ค.65 8 ก.พ.65

ตัวอย่าง



การจัดซื้อ-จัดจ้าง
กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000

ผู้จ้าง (LE)

งานพัสดุ (CSC)

ขออนุมัติ
ด าเนินการ

จัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบ

การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอ
อนุมัติจัดซ้ือ/

จัดจ้าง 

จัดท าเอกสาร
จัดซ้ือ-จัดจ้าง

ออกใบส่ังจ้าง/เร่ิม
ด าเนินการ

จัดท าใบตรวจรับ
พัสด/ุจัดท าใบ

ตัง้หนี้

เสนออนมุตัิใบตัง้
หนี้ น าส่งกองคลัง

3-4 วัน- TOR
- ใบเสนอราคา+คู่เทียบ 2 ราย
- เอกสารประกอบ กรณีร้านค้า/

บุคคลธรรมดา
- รูปแบบ/Catalog

3-4 วัน 1 วัน 3-4 วัน 1-2 วัน

เริ่มงาน 1 ก.พ.6515 ม.ค.65 21 ม.ค.65ตัวอย่าง



การจัดซื้อ-จัดจ้าง
กรณีวงเงินเกิน 100,000 ผู้ยืมเงิน (LE)

งานพัสดุ (CSC)

ตามระยะเวลาใน
สัญญาจ้าง

ผ ู ้รับจ้าง
ด าเนินงานตาม

สัญญา

จัดท าใบตรวจรับ
พัสดุ/จัดท าใบ

ตัง้หนี้

เสนออนมุตัิใบตัง้
หนี้ น าส่งกอง

คลัง

5-7 วัน 3-4 วัน 1-2 วัน

เริ่มงาน 1 ก.พ.65

ขออนุมัติ
ด าเนินการ

แต่งตัง้
คณะกรรมการ/
จัดท าแผนจัดซ้ือ

จัดจ้าง

จัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง

จัดท าเอกสาร
จัดซื้อ-จัดจ้าง

3-5 วัน- ร่าง TOR
- ใบเสนอราคา+คู่เทียบ 2 ราย
- เอกสารประกอบ กรณีร้านค้า/

บุคคลธรรมดา
- รูปแบบ/Catalog

2-3 วัน 3-5 วัน

1 ม.ค.65 7 ม.ค.65

จัดท ารายงานขอ
อนุมัติจัดซ้ือ/จัด
จ้าง / ประกาศผู้

ชนะ

ออกใบส่ังจ้าง/
ท าสัญญา/
เร่ิมด าเนินการ

1

2

งานพัสดุ (กองคลัง)ตัวอย่าง
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