
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

โรงเรียนอนุบาลแม่สาย(สายศิลปศาสตร์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนอนุบาลแม่สาย(สายศิลปศาสตร์)    ๑ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 

 5. ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 

 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

 7. เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
และเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 

7 เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
   


