
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 
 
 
 
ของ 

งานบรหิารการเงนิ 
 
 
 

โรงเรยีนบา้นแสนสขุ 



สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถม
ศกึษากาฬสนิธุเ์ขต 2 



1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
             การจดัซือ้จดัจา้ง 
2. วธิกีารข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน​  
​ 1. บคุลากรบนัทกึเสนอความตอ้งการซือ้/จา้งตอ่เจา้หนา้ทีพั่สด ุ
​ 2. เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงนิทีไ่ดรั้บ
จัดสรรและเสนอความคดิเห็นตอ่ผูบ้รหิารสถานศกึษา 
​ 3. ผูบ้รหิารสถานศกึษาพจิารณาอนุมตั/ิไมอ่นุมตั ิ
​ 4. เจา้หนา้ทีพั่สดแุจง้ผลการอนุมตักิบัผูเ้สนอ 
​ 5. ดำเนนิการจัดซือ้/จา้งตามวธิกีารทางพัสด ุ
​ 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสด/ุงานจา้ง 
​ 7. เจา้หนา้ทีก่ารเงนิเบกิจา่ยเงนิใหก้บัผูค้า้ 
 
3. ระยะเวลาการปฏบิตังิาน 
ข ัน้
ตอนที ่

รายละเอยีดการปฏบิตั ิ ระยะเวลาในการ
ปฏบิตั ิ

1 บคุลากรบนัทกึเสนอความตอ้งการซอื
/จา้งตอ่เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

1 วนั 

2 เจา้หนา้ทีพั่สดตุรวจงบประมาณตาม
โครงการ วงเงนิทีไ่ดรั้บจัดสรรและ
เสนอความคดิเห็นตอ่ผูบ้รหิารสถาน
ศกึษา 

1 วนั 

3 ผูบ้รหิารสถานศกึษาพจิารณาอนุมตั/ิ
ไมอ่นุมตั ิ

1 วนั 

4 เจา้หนา้ทีพั่สดแุจง้ผลการอนุมตักิบัผู ้
เสนอ 

 1 วนั 

5 ดำเนนิการจัดซอื/จา้งตามวธิกีารทาง
พัสด ุ

7 วนั 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสด/ุงานจา้ง 1 วนั 



7 เจา้หนา้ทีก่ารเงนิเบกิจา่ยเงนิใหก้บัผู ้
คา้ 

2 วนั 

 
4.​กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

1) ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการ
บรหิาร พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560    
 


