
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอหนังสือรับรอง 

วัตถุประสงค์  

 เพื่อเป็นแนวทางในการขอหนังสือรับรอง 

ขอบเขตของงาน 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนท่ี 6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำท่ีสังกัดโรงเรียนเวียงเจดีย์วิทยา  หากประสงค์จะขอหนังสือรับรองยื่นขอท่ี
กลุ่มงานบุคคล 

 2.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ  จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์  ตรวจสอบ  เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  ออกเลขหนังสือ  และมอบให้ผู้ยื่นขอ
ต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ยื่นคำขอหนังสือรับรอง  พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 

ตรวจสอบคำขอ  และ
เอกสารหลักฐาน 

ผอ. ร.ร. ลงนามในหนังสือรับรอง 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ส่งมอบหนังสือรับรองแก่ผู้ขอ 

ไม่ถูกต้อง 



สรุปกระบวนการ 

ช่ืองาน การขอหนังสือรับรอง 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ลำดับ  

ท่ี  

ผังขั้นตอนการ
ดําเนินงาน  

รายละเอียดงาน  เวลา  

ดำเนินการ  

ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1  

 

ยื่นคําขอหนังสือ
รับรอง   

พรอ้มหลักฐาน (ถ้ามี) 

5 นาที  ผู้ขอ  ระยะเวลา  

อาจ  

เปล่ียนแปลง 
ตามความ  

เหมาะสม  

และปริมาณ 

2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
คําขอ และหลักฐาน  

5 นาที  เจ้าหน้าท่ี  

3  เสนอ ผอ.โรงเรียน ลง
นาม  

1 วัน  ผอ.ร.ร.  

4  ลงทะเบียนคุมหนังสือ
รับรอง  

5 นาที  เจ้าหน้าท่ี  

5  ส่งมอบหนังสือ
รับรอง  

5 นาที  เจ้าหน้าท่ี  

กฎหมายที่เก่ียวชอง  

1. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2. คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 454/2546 เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือ
รับรอง ส่ัง  ณ วันท่ี 22 สิงหาคม 2546 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
วัตถุประสงค  

เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกตองตาม
ระเบียบ  
ขอบเขตของงาน  

งานจัดซื้อจัดจางตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 แต่ไม่รวมถึง การดำเนินการในระบบ 
GFMIS   
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การจัดซ้ือจัดจ้าง  
1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมงานในโรงเรียน  
2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดำเนินการ  
3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการ จัดซื้อ/จัดจาง  
4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อํานวยการโรงเรียน  
5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ /จัดทำ e - GP  
6 จัดทำสัญญาหรือขอตกลง/สร้างขอมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO  
7 บริหารสัญญา  
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS  
9 จัดทำรายงานเสนอ ผูอํานวยการโรงเรียน เพื่อทราบผลการพิจารณา  
10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chat การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความต้องการ 

วางแผน  กำหนดเวลาตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการจองวัสดุท่ี
ต้องการ จัดซื้อ / จัดจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอ
ความเห็นชอบผู้อำนวยการโรงเรียน 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเป็นของ/จัดทำ e-GP 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด /ตรวจรับในระบบ GFMIS 

จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียนเพ่ือทราบผลการพิจารณา 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เบิกเงินเพื่อ่ต้ายผู้ขาย/ผู้รับข้าง 



กฎหมายที่เก่ียวของ  
1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงนิส่งคลัง พ.ศ. 2551  
2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  
3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549  
4 คูมือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
5 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของ  
6 คูมือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส (e – Government Procurement  : e - GP)  
สรุปกระบวนการ 

ช่ืองาน การจัดซื้อจัดจ้าง  กลุมงาน : บริหารงบประมาณ 

มาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ถูกตองตามระเบียบ 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏบิัติท่ีถูกตองของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตาม
ระเบียบ 

ลำดับ  
ท่ี  

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน  รายละเอียดงาน  เวลา  
ดำเนินการ  

ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1  

 

สํารวจความตองการ
ใชพัสดุของกลุมงาน 
ในโรงเรียน 

5 วันทำ
การ  

จนท.พัสดุ  ระยะเวลา  
อาจ  
เปล่ียนแปลง 
ตามความ  
เหมาะสม  
และปริมาณ 
งาน 

2  วางแผน กําหนดเวลา 
ตรวจสอบ  
งบประมาณท่ีจะใช
ดำเนินการ 

10 นาที  จนท.พัสดุ  

3  ตรวจสอบเกณฑ
คุณลักษณะและแบบ
รูป รายการของพัสดุ
ท่ีตองการ 

30 นาที  จนท.พัสดุ  

4  จัดทำรายงานขอซื้อ/
จ้าง เสนอขอความ 
เห็นชอบ ผู้อํานวยการ
โรงเรียน 

30 นาที  ผอ.ร.ร.  



5  ดำเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง ตามวิธีการท่ี ได้
รับความเห็นชอบ /
จัดทำ e - GP 

ตามวิธี  
จัดซื้อ/จ้าง 

จนท.พัสดุ 

6  จัดทำสัญญาหรือข
อตกลง/สร้างขอมูลห
ลัก ผู้ขาย/ทำใบ PO 

ภายใน   
7 วัน 

จนท.พัสดุ/  
ผู้ขาย-
รับจ้าง 

7  บริหารสัญญา  ตาม
สัญญา  

จนท.พัสดุ 

8  ตรวจรับพัสดุภายใน
เวลาท่ีระเบียบ
ฯ  กำหนด / ตรวจรับ
ในระบบ GFMIS 

ตาม
สัญญา  

จนท.พัสดุ 

9  จัดทำรายงานเสนอ ผู
อํานวยการ
โรงเรียน  เพื่อทราบ
ผลการพิจารณา 

1 วัน  ผอ.ร.ร. 

10  มอบเรื่องการตรวจ
รับใหเจาหนาท่ี
การเงิน  เบิกเงินเพื่อ
จ่ายผูขาย/ผู้รับจ้าง 

1 วัน  จนท.พัสดุ/  
การเงิน 

กฎหมายที่เก่ียวของ  
 -ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงนิส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติม  
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549  
-คูมือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

 


