
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

1.สำรวจความต้องการใช้พัสดุ/งานจ้างเหมาบริการ  
 
1.จัดทำรายงานขอซ้ือ ขอจ้าง (กรณีราคารวมไม่เกิน  
   5,000 ใช้แบบฟอร์มตามท่ีกำหนด   ราคารวมเกิน   
   5,000 บาท เข้าระบบ e-GP) 
   1.1. ออกเลขหนังสือส่ง  หนังสือรับ 
   1.2 แนบแผนการจัดซ้ือ จัดจ้าง 
2.ตรวจเอกสาร / เสนอขออนุมัติ 
 
1.สืบราคาจัดทำบัญชีเปรียบเทียบราคา(กรณีจัดซ้ือราคา    
   รวมเกิน 10,000 บาท) 
   1.1 ออกเลขหนังสือส่ง  หนังสือรับ 
2.ตรวจเอกสาร / เสนอขออนุมัติ 
 
1.ผู้ค้าเสนอราคา (ใบเสนอราคา)  
   1.1 สสอ.ลงเลขหนังสือรับ พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังน้ี    
         สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนา 
         ทะเบียนพาณิชย์, สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
         (กรณีผ่านระบบ GFMIS) 
2.จัดทำขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง 
   2.1 ออกเลขหนังสือส่ง  หนังสือรับ 
   2.2 ตรวจเอกสาร / เสนอขออนุมัติ 
3.จัดทำใบสั่งซ้ือ / สั่งจ้าง 
   3.1 ออกเลขใบสั่งซ้ือ / สั่งจ้าง 
    
1.ตรวจรับให้ตรงตามรายการท่ีจัดซ้ือ / จัดจ้าง  
2.ถูกต้องทุกรายการ คณะกรรมการลงนามใบตรวจรับ      
   ไม่ถูกต้องแจ้งผู้ค้าแก้ไขรายการให้ถูกต้อง 
3.บันทึกทะเบียนคุมพัสดุ 
 
1.ส่งเอกสารชุดอนุมัติจัดซ้ือ / จัดจ้าง เพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย

กระบวนการจัดซื้อ - จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

งานการเงินและบัญชี สสอ.วังสะพุง 

 

สำรวจความต้องการ 

เอกสารถูกต้อง /  
อนุมัติ 

เอกสารไม่ถูกต้อง /   
ไมอ่นุมัติ 

ทำเอกสาร/ 
เสนอขออนุมัต ิแก้ไขเอกสาร 

ทำเอกสาร/ 
เสนอขออนุมัต ิแก้ไขเอกสาร 

เอกสารไม่ถูกต้อง /   
ไมอ่นุมัติ 

เอกสารถูกต้อง /  
อนุมัติ 

เสนอขออนุมัต ิ

เสนอขออนุมัต ิ

ทำเอกสาร/ 
เสนอขออนุมัต ิ

แก้ไขเอกสาร 

เอกสารไม่ถูกต้อง /   
ไมอ่นุมัติ 

เสนอขออนุมัต ิ

ส่งมอบการ
จัดซื้อ / จัดจา้ง แจ้งผู้ค้าแก้ไข 

เอกสารถูกต้อง /  
อนุมัติ 

ส่งมอบ 

รายการจัดซื้อ / จัดจ้าง
ไมถู่กต้อง 

ส่งเบิกเงิน 



 


