
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 



          พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศใช้ตั้งแต่วันที่  
24 กุมภาพันธ์ 2560 และจะมีผลบังคับใช้ 180 วันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ในวันที่ 23 
สิงหาคม 2560 เริ่มมีผลบังคับใช้ในวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
นิยามศัพท์ส าคัญ 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
           “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ 
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรการการศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระ
ของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
          “หัวหน้าหน่วยงานของร ัฐ” หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของร ัฐ  
           (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติ
บุคคล 
  (๒) ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
           (๓)  ราชการส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ด ารงต าแหน่ง ที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
           (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
           (๕) องค์การมหาชน  หมายถึง  ผู้อ านวยการ  หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่า 
           (๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน 
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
           (๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
           (๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน ศาล
ปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
           (๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
           (๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ สภา
ผู้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า  เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
           (๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
           (๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   หมายถึง   ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 



    “ห ัวหน ้าเจ ้าหน ้าท่ี” หมายความว ่า ผู ้ด  ารงต  าแหน ่งห ัวหน ้าสายงานซ ื่งปฏ ิบ ัต ิงานเก ี่ยยวก ับการ
จ ัดซ้ือจ ัดจ ้างหร ือการบร ิหารพ ัสด ุตามท่ีกฎหมายเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของหน ่วยงานของร ัฐนั้น
ก  าหนดหร ือผู้ที่ได้ร ับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของร ัฐให้เป ็นหัวหน ้าเจ ้าหน้าท่ี 
  “เจ ้าหน ้าท่ี” หมายความว ่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหร ือการบร ิหารพ ัสด ุของหน ่วยงานของร ัฐ  
            
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 ๑. มาตรา ๘ หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
     (1) คุ้มค่า หมายถึง มีลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคาเหมาะสม 
     (2) โปร่งใส หมายถึง เปดิเผยข้อมูล เปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลาเพียงพอต่อ
การยื่นข้อเสนอ  
     (๓) ประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มีการก าหนดเวลาที่
เหมาะสมและมีการประเมินผล   
     (4) ตรวจสอบได้ หมายถึง เก็บข้อมูลเป็นระบบเพ่ือการตรวจสอบ 
           ๒. การจัดท าราคากลาง การก่อสร้าง ก าหนดสเป็ค รายการสินค้า (มาตรา ๔ ระเบียบข้อ ๒๑ ) 
                “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานะส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
             (1) ราคาที่ได้มาจาก การค านวณตามหลักเกณฑ์ ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
             (2) ราคาที่ได้มาจาก ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของ พัสดุ ที่ กรมบัญชีกลาง จัดท า 
             (3) ราคามาตรฐานที่ ส านักงบประมาณ หรือ หน่วยงานกลางอ่ืน ก าหนด 
             (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
             (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
             (6) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
              ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อนในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) 
หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อนโดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)หรือ (6) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (4) (5)หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
           ๓. การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องลงระบบ e-GP  
              ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ว.๓๒๒ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
              (๑) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า ๕,๐๐๐  บาท 
              (๒) มาตรา ๑๑ (๑)(๒)(๓)(๔) เร่งด่วนจ าเป็น ขายทอดตลาด จ าเป็นฉุกเฉิน เป็นต้น 
              (๓) ระเบียบข้อ ๗๙ วรรค ๒  เร่งด่วนจ าเป็นเกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมาย 
              (๔) การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง ๑๐,๐๐๐ ลติรและไม่มีภาชนะเก็บ(ให้ดูแนวปฏิบัติจากหนังสือ
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว462) 
 

 

แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจา้งตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐และแนวทาง 
การแก้ไขปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างเมื่อพระราชบัญญัติมีผลบงัคับใช้ 

  
 

 แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2560 
 



            ๔. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
      มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบ การบริหารสัญญา หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ มาตรา ๑๐๐ วรรค ๒ และ ๓ และ กฎกระทรวงการก าหนดวงเงิน ข้อ ๕ 
      การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
                มาตรา ๑๐๐ วรรค ๒ และ ๓ และ กฎกระทรวงการก าหนดวงเงิน ข้อ ๕ 
                (๑) การจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตัง้ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                (๒) การจัดซื้อจัดจ้างเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มี
การใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
    มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ระเบียบ  
ข้อ ๒๐๒-๒๑๙ 
             ๕. การเบิกจ่ายพัสดุ 
                 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น 
เป็นผู้เบิก 
                 ข้อ ๒๐๕ การจา่ยพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี)แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
                 ข้อ ๒๐๖ หนว่ยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินทราบด้วย 
 
 
 
    ๑. การจัดซื้อจัดจ้าง เบิกได้หรือไม่ได้ดูจากไหน 
        (1.1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
        (1.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
    2. การจัดซื้อจัดจ้าง  
                  (1) ควรแยกซื้อ วัสดุ และ ครุภัณฑ์ ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ   
ให้ถือว่าเป็นสินค้าคนละประเภท 
                  (๒) ไม่มี พ.ร.บ. มาตราใด หรือ ระเบียบข้อใด ให้มีการส ารองจ่ายในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐใน
ยามปกติ  มีแต่ระเบียบข้อ ๗๙ วรรค ๒  เร่งด่วนจ าเป็นเกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมาย 
        (๓) การจัดซื้อหนังสือเรียน  ให้ใช้ วิธีการคัดเลือก มาตรา ๕๖(๑)(ง) 
                  (๔) การเบิกจ่ายพัสดุ  ให้เบิกจากงานพัสดุตามเหตุผล ความจ าเป็นต้องใช้หัวหน้าหน่วยงานเป็น
ผู้เบิก การเบิกพัสดุมาเพ่ือเก็บไว้ใช้ในหน่วยงานปริมาณมาก ๆ เป็นไปไม่ได้ ถือว่าไม่มีเหตุจ าเป็นและไม่มีการ

แนวทางการแก้ไขปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างเม่ือพระราชบัญญัติมีผลบังคับใช้ 



ควบคุมพัสดุ เพราะท่านไม่ใช่หน่วยเบิกจ่ายพัสดุ ไม่มีอ านาจเก็บพัสดุและต้องมีการจัดท าบัญชีคุมพัสดุการ
เบิกจ่ายพัสดุให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นคนสั่งเบิกจ่ายพัสดุ 
    ๓. หมวด 15 บทก าหนดโทษ 
                 มาตรา 120 ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตาม
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ เพ่ือให้
เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริตต้อง
ระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี และปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
               ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่
ก าหนดไว้ส าหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างภายในโรงเรียน แบ่งเป็น 2 กรณี 
กรณีที่ 1 การจัดซื้อจัดจ้างกรณีท่ีจ านวนเงิน ไม่เกิน  5,000 บาทและกรณียืมเงินของโรงเรียน  
            (ไม่ต้องลงระบบ e-GP) 
กรณีที่ 2 การจัดซื้อจัดจ้างกรณีท่ีจ านวนเงินเกิน  5,000 บาท 
            (ต้องลงระบบ e-GP) 
กรณีที่ 1 การจัดซื้อจัดจ้างกรณีท่ีจ านวนเงิน ไม่เกิน  5,000 บาทและกรณียืมเงินของโรงเรียน  
            (ไม่ต้องลงระบบ e-GP) เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            1.1 ขออนุญาตด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน (ผง.01) 
            1.2 จัดท าเอกสารรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแบบฟอร์มรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามที่
ก าหนด 
            1.3 ส่งเอกสารรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง จากนั้นน าแฟ้มเสนอต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน นางพรทิพย์  วันดี  
เพ่ือลงนาม 
             1.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระฯ รับแฟ้มน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
นายบุญช่วย อ้นสืบสาย เพื่อลงนาม 
             1.5 เจ้าหน้าที่ กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระ ฯ รวบรวมเอกสารรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่งต่อ
เจ้าหน้าที่บัญชีพัสดุ-ครุภัณฑ์ (นางสาวปริดา  แก้วประหลาด) โดยเรียงล าดับดังนี้ 
                 1) ขออนุญาตด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน (ผง.01)  
                 2) ขอจัดซื้อ/จัดจ้างและบัญชีประมาณการ 
                 3) รายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
      4) ใบติดใบส่งของ/ใบบิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
                 5) ใบตรวจรับ (จัดท า 2 ใบ) 
                 6) ทราบผลการตรวจรับและอนุมัติจ่ายเงิน (กรณีการจัดซื้อ)/อนุมัติจ่ายเงิน (กรณีการจัดจ้าง) 
                 7) ใบเบิก/ใบยืม (จัดท า 2 ใบ) 
                     (รายการที ่1 - ๗ จัดเย็บรวมกัน) 
                 8) ใบตรวจรับ 
                 9) ใบเบิก/ใบยืม 
              (รายการที ่๘ - ๙ จัดเย็บรวมกัน) 
                10) น า (รายการที่ 1 - ๗ จัดเย็บรวมกัน) (รายการที่ ๘ - ๙ จัดเย็บรวมกัน) เป็น 1 ชุด) 
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             ตัวอย่าง 
แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง     

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างภายในโรงเรียน 



กรณีที่ 2 การจัดซื้อจัดจ้างกรณีท่ีจ านวนเงินเกิน  5,000 บาท (ต้องลงระบบ e-GP)  
            เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
            2.1 ขออนุญาตด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน (ผง.01) 
            2.2 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งการจัดหาพัสดุ  
            2.3 จัดท าขอบเขตงาน (TOR) 
            2.4 จัดท ารายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ และประมาณค่าใช้จ่าย 
                  (รายการที ่2.1-2.4 ส่งเป็น Paper ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรียน ) 

 
 

 
            2.5 ใบเสนอราคา/ใบส่งของ (ไม่ลงวันที่/เดือน/ปี)/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  13 หลัก 
            2.6 ชื่อผู้มีสิทธิ์ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง พร้อมส าเนาบัตรประชาชน 
            2.๗ e-mail ของบริษัท/ห้าง/ร้าน 
                  (รายการที่ 2.5-2.7 ส่งเป็น Paper ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่งานพัสดุโรงเรียน ) 

 
 
 

            2.8 กรณีการจัดซื้อ ให้จัดท าใบติดใบเสร็จ/ใบตรวจรับ/ใบทราบผลการตรวจรับและอนุมัติจ่ายเงิน/
ใบเบิกหรือใบยืม  
            2.9 กรณขีอจัดจ้าง ให้จัดท าใบติดใบเสร็จ/ท าใบตรวจรับ/อนุมัติจ่ายเงิน/ใบเบิกหรือใบยืม    
            ส่งไฟล์งานทาง e-mail – egp.b1.@gmail.com 

 
 
 
            2.10 เมื่องานในระบบ e-GP เสร็จเรียบร้อย งานพัสดุโรงเรียนจะแจ้งเจ้าหน้าที่ทางไลน์ของงาน
พัสดุ บจ.1 เพ่ือรับแฟ้มกลับไปด าเนินการให้ครบถ้วน (เช่น เจ้าหน้าที/่คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ
เซ็นต์ชื่อ , ติดอากรแสตมป์ ฯลฯ) 
            2.11 ส่งเอกสารหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร รายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
จากนั้นน าแฟ้มเสนอต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน นางพรทิพย์  วันดี เพ่ือลงนาม 
            2.12 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระฯ รับแฟ้มน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
นายบุญช่วย อ้นสืบสาย เพื่อลงนาม 
            2.14 เจ้าหน้าที่ กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระ ฯ รวบรวมเอกสารรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่งต่อ
เจ้าหน้าทีบ่ัญชีพัสดุ-ครุภัณฑ์ (นางสาวปริดา  แก้วประหลาด) โดยเรียงล าดับดังนี้ 
                 1) ขออนุญาตด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน (ผง.01)  
                 2) ขอแจ้งความต้องการใช้พัสดุ 
                 3) ขอบเขตงาน (TOR) 
       4) รายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ และประมาณค่าใช้จ่าย 
                      (รายการที่ 1-4 จัดเย็บรวมกัน) 



                5) รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง /รายงานผลการพิจารณา/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/ใบเสนอราคา/แจ้งลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ใบส่งของและเอกสารบริษัท/ห้าง 
ร้าน/ใบตรวจรับในระบบและใบตรวจรับของโรงเรียน/ทราบผลการตรวจรับและอนุมัติจ่ายเงิน/ใบเบิกหรือ 
ใบยืม(จัดเย็บรวมเป็น 1 ชุด) 
                6) ใบตรวจรับ (จัดท า 2 ใบ) 
                7) ใบเบิก/ใบยืม (จัดท า 2 ใบ)  
                 (รายการที่ 5 - 7 จัดเย็บรวมกัน 1 ชุด) 
                8) จัดเย็บใบตรวจรับ ใบเบิกหรือใบยืม รวมกัน 1 ชุด) 
 

ตัวอย่าง 
แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ในระบบ e-GP 


