
 

คู#มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ของ 

กลุ#มบริหารงานการเงิน 

 

 

 
โรงเรียนธาตุนารายณ-วิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 



1. ชื่องาน  

             การจัดซ้ือจัดจ+าง 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรบันทึกข0อความตามแบบฟอร7มงานแผนงานน เสนอความต0องการซ้ือ/จ0างตAอเจ0าหน0าท่ี

พัสดุ 

 2. เจ0าหน0าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีได0รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นตAอ

ผู0บริหารสถานศึกษา 

 3. ผู0บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมAอนุมัติ 

 4. เจ0าหน0าท่ีพัสดุแจ0งผลการอนุมัติกับผู0เสนอ 

 5. ดำเนินการจัดซ้ือ/จ0างตามวิธีการทางพัสดุ 

 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ0าง 

 7. เจ0าหน0าท่ีการเงินเบิกจAายเงินให0กับผู0ค0า 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต0องการซ้ือ/จ0างตAอเจ0าหน0าท่ี

พัสดุ 

1 วัน 

2 เจ0าหน0าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี

ได0รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นตAอผู0บริหาร

สถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู0บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมAอนุมัติ 1 วัน 

4 เจ0าหน0าท่ีพัสดุแจ0งผลการอนุมัติกับผู0เสนอ  1 วัน 

5 ดำเนินการจัดซ้ือ/จ0างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ0าง 1 วัน 

7 เจ0าหน0าท่ีการเงินเบิกจAายเงินให0กับผู0ค0า 2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวขCอง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังวAาด0วยการจัดซ้ือจัดจ0างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

 


