
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ของ 

งานบริหารการเงิน 

 

 

 
โรงเรียนบานหนองยาง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การจัดซื้อจัดจาง 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรบันทึกเสนอความตองการซ้ือ/จางตอเจาหนาที่พัสด ุ

 2. เจาหนาที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ไดรับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นตอ

ผูบริหารสถานศึกษา 

 3. ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมตัิ/ไมอนุมัติ 

 4. เจาหนาที่พัสดุแจงผลการอนุมัตกิับผูเสนอ 

 5. ดำเนินการจัดซ้ือ/จางตามวธิีการทางพัสด ุ

 6. ตรวจนับ และตรวจรบัพัสดุ/งานจาง 

 7. เจาหนาที่การเงินเบิกจายเงินใหกับผูคา 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 บุคลากรบันทึกเสนอความตองการซ้ือ/จางตอเจาหนาที่

พัสด ุ

1 วัน 

2 เจาหนาที่พัสดตุรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่

ไดรับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นตอผูบริหาร

สถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัต ิ 1 วัน 

4 เจาหนาที่พัสดุแจงผลการอนุมัติกับผูเสนอ  1 วัน 

5 ดำเนินการจดัซ้ือ/จางตามวิธีการทางพัสด ุ 7 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพสัดุ/งานจาง 1 วัน 

7 เจาหนาที่การเงินเบิกจายเงินใหกับผูคา 2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เก่ียวของ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหาร พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560    

 

ลงชื่อ....................................... 
       (นายสมโภชน    สวุรรณโสภา) 
   ผูอำนวยการโรงเรียนบานหนองยาง 
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