
ก ลุ ม ง า น บ ริ ห า ร ง า น ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ สิ น ท รั พ ย

คูมือการใหบริการ

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม
สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า

มั ธ ย ม ศึ ก ษ า พิ ษ ณุ โ ล ก  อุ ต ร ดิ ต ถ



ข้ันตอนการใหบริการ

ขอซ้ือ / ขอจาง

1.เขียนรายการในใบบันทึกขอซ้ือ / ขอจาง

2.หัวหนาฝายงานลงช่ือรับรอง ( 1นาที )

7.สงใบบันทึกขอซ็ือท่ีเจาหนาท่ีงานพัสดุ

6.เสนอผูอํานวยการโรงเรียนอนุมัติ

5.สงเจาหนาท่ีการเงิน

4.สงหัวหนาฝายพัสดุ

3.ดําเนินการตัดงบประมาณ (5นาที)

8.งานพัสดุดําเนินการส่ังสินคาตามรายการ

หมายเหตุ:ผูขอซ้ือรอรับสินคาประมาณไมเกิน 7

วัน

ครูนลินี กาศแสวง

ครูรัชชพิชญ น้ําใสง

ครูชิราพร สุขเจริญ



ข้ันตอนการใหบริการ

ขอซ้ือ / ขอจาง(กรณีสํารองเงินดวยตนเองกอน)

1.เขียนรายการในใบบันทึกขอซ้ือ / ขอจาง

2.หัวหนาฝายงานลงช่ือรับรอง 

7.สงใบบันทึกขอซ็ือท่ีเจาหนาท่ีงานพัสดุ

6.เสนอผูอํานวยการโรงเรียนอนุมัติ

5.สงเจาหนาท่ีการเงิน

4.สงหัวหนาฝายพัสดุ

3.ดําเนินการตัดงบประมาณ ครูนลินี กาศแสวง

ครูรัชชพิชญ น้ําใสง

ครูชิราพร สุขเจริญ



ข้ันตอนการเบิกเงิน

การเดินทางไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา

1.เขียนบันทึกขอความขออนุญาติไปราชการ

2.เสนอบันทึกขอความตอผูอํานวยการโรงเรียน

3.ดําเนินการตัดงบประมาณ

4.สงเจาหนาท่ีการเงิน

5.หลังจากกลับจากการเดินทางแลว

สงรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 7  วัน

อนุมัติ ไมอนุมัติ จบ

ครูชิราพร สุขเจริญ

ครูนลินี กาศแสวง


