
 

แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทาง โรงเรียน

พร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุท่ีต้องการหรือรายการท่ีขอจ้าง ตามรายการ ในโครงการท่ีก าหนดไว้ พร้อมแจ้งช่ือ

กรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการท่ีต้องการขอใช้ งบประมาณ (ด าเนินการก่อนวันท่ีต้องการใช้วัสดุ 

15 วัน) 
 

 2. น าเสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการตาม โครงการ

งบประมาณรายจ่ายและน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ , ผู้อ านวยการโรงเรียน และอนุมัติ

การขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป 
 

 3. เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน / กลุ่มสาระ   

การเรียนรู้ / งาน ติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ 
  

4. น าบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน (ฉบับส าเนา) ติดต่อ

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เพื่อด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ  
 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการท่ีขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

 6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดท าชุดเบิก เพื่อน าส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอน (Flowchart) ระบบงานพัสดุ 

 
เจ้าของโครงการ 

บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 

การเงิน/ตรวจสอบงบประมาณโครงการ 

 

รองฝ่ายฯ/ผู้บริหาร/พิจารณา 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่/หวัหน้า

เจ้าหน้าที ่

ผู้บริหารฯ 

พัสดุด าเนินการ 

คณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชี-ทะเบียน 

การเงิน/เบิก-จ่าย 

เจ้าของโครงการเบิกวัสดุไปใช ้

ท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 

 

ให้ความเห็นชอบ/แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้าง 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง ๓ วิธี (ม.๕๕,ม.๖๙) 

   - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

   - วิธีคัดเลอืก 

   - วิธเีฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

ท าสัญญา 
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