
คู่มือการปฏิบัติงาน

ของ

งานบริหารการเงิน

โรงเรียนบ้านอ้อน

อําเภองาว จังหวัดลําปาง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลําปางเขต 1



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)

การจัดซ้ือจัดจ้าง

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซ้ือ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ

2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ

ผู้บริหารสถานศึกษา

3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ

4. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ

5. ดําเนินการจัดซ้ือ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ

6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสด/ุงานจ้าง

7. เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซ้ือ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่

พัสดุ

1 วัน

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี

ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร

สถานศึกษา

1 วัน

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน

4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน

5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสด/ุงานจ้าง 1 วัน

7 เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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