
ค่าธรรมเนียม  --> ไมม่ี

ขั�นตอนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�
การจดัซื�อจดัจา้งกิจกรรมตามโครงการ

เจา้ของโครงการเขยีนบนัทึก
ขอ้ความขอใชง้บประมาณ
(10 นาที)

เจา้หนา้ที�การเงินทําบนัทึกขอ้ความ
เพื�อเบกิจา่ย และดําเนนิการออก

เชค็เงินสด ใบรบัรองหักภาษี ณ ที�
จา่ย (ภายใน 7 วนั)

เสนอผูอํ้านวยการอนมุติั
(1 วนั)
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เสนอผูอํ้านวยการเพื�ออนุมติั
การจดัซื�อจดัจา้ง 
(1 วนั)

ดําเนินงานจดัซื�อจดัจา้งตาม
รายละเอียดกิจกรรม
(1-2 วนั)

เจา้หนา้ที�การเงินจา่ย
เงินให้กับรา้นค้าหรอื

ผูร้บัจา้ง (1 วนั)

เจา้หนา้ที�พสัดจุดัทําเอกสาร
ตั�งเบกิงบประมาณเสนอผู้
บรหิารอนมุตั (2 วนั)

เจา้หนา้ที�บญัชจีดัทําบญัชสีรุปการ
ใชง้บประมาณ 

(1 วนั)

เจา้ของโครงการได้รบัพสัดุ
เจา้หนา้ที�พสัดดํุาเนินการจดั
ทําบญัชพีสัด ุ(1 วนั)

โรงเรยีนเทพศิรนิทร ์นนทบุรี

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง  พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั
พ.ศ.2560

1.

ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิาร
พสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

2.

ระบบการควบคมุการเงินของหนว่ยงานยอ่ย พ.ศ.25443.


