
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

มีต่อหน้า 2 
 

จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี 

เสนอรองผู้อ านวยการต้นสังกัด 

บันทึกข้อความขอซ้ือ/ขอจ้าง 
พร้อมแนบโครงการ 

 

 
 

ในบันทึกข้อความไม่ต้องระบุยี่ห้อ, รุ่นของสินค้า 
แต่ให้ระบุคุณลักษณะ,คุณสมบตัิของสนิค้า 
 

เสนอแผนงานโรงเรียน 

เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

สารบรรณกลุ่มบริหารฯ                   
ต้นสังกัดลงรับเร่ือง 

กรณีบันทึกข้อความผิดพลาดแผนงาน 
ส่งเรื่องคืนสารบรรณต้นสังกัด 

เพื่อประสานกลุ่มงาน,กลุ่มสาระฯ แก้ไข 

 

- แนบใบขออนุมัติจัดฃื้อ/จัดจา้ง 
- แนบโครงการ 
- ใบรายละเอียดรายการพัสดุจัดฃื้อ/จดัจ้าง 
     ใส่ราคาประมาณการ 
     ใส่รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 
     ราคาไม่ถึง 10,000 บาท  ตรวจรบั 1 คน                    
     ราคา 10,000 ขึ้นไป ตรวจรับ 3 คน 

 
 
 

 

เสนอหัวหน้างานการเงิน 

ก่อนท าบันทึกข้อความให้มาปรึกษากบั
พัสดุกลางเพื่อให้ได้ราคาประมาณการ   

ลดปญัหาการตั้งราคาที่ผิดพลาด 

 

เรียนผู้อ านวยการโรงเรียนฯ 

 
เรียนนายกสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนฯ 

 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

   
 
 
หมายเหตุ   - การบันทึกข้อความขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ควรด าเนินการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ 
     - การจัดซื้อจัด – จ้าง ต้องจัดซื้อจัดจ้างหลังจากผู้อ านวยการอนุมัติแล้วเท่านั้น  
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

บันทึกข้อความกลับสารบรรณต้นสังกัด 
 

สารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 
เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ     

สั่งการพัสดุกลางเพ่ือจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

พัสดุกลางด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
ตามระเบียบราชการ 

บริษัทส่งสินค้า 
 พัสดุเชิญคณะกรรมตรวจรับพัสดุ

รับของ 

สารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

แจ้งหัวหน้ากลุม่งาน,กลุ่มสาระฯ 
ไม่สามารถด าเนินการจดัซื้อ/จัดจ้าง 

 

ไม่อนุมัต ิอนุมัติ 

-ถ่ายส าเนาคืนให้ต้นเรื่อง และเก็บ
ส าเนาไว้ที่สารบรรณต้นสังกัด 
-น าบันทึกตัวจรงิส่งที่สารบรรณ    
งบประมาณ (ส่งพัสดุกลางจัดซื้อ/จ้าง) 

-กรณีใชเ้งินสมาคมฯ สารบรรณต้นสังกัด
เสนอนายกสมาคมฯ (นายกสมาคมจะ
เข้ามาเซ็นทุกวันอังคาร)  


