
                 ข้ันตอนการดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างโรงเรียนโพธิ์ทอง “จินดามณี” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เปิดแผนขอใชง้บประมาณตามโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ 

บันทึกข้อความ รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 

- หัวหน้าแผนงาน 

- หัวหน้าพัสดุ 

- รอง ผอ. งบประมาณฯ 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน 

- เจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าพัสดุ 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ใบเสนอราคา 

บันทึกข้อความ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 3 วัน 

ดำเนินการจัดซ้ือจดัจ้าง  

โดยให้สินค้า/งาน เสร็จสิ้นตามวันที่ตกลงกับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดซื้อ 

- เจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าพัสดุ 

 

จัดจ้าง 

ใบส่งของ/บิลเงินสด 

 

ใบส่งมอบงาน/บิลเงินสด 

 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 3 วัน/5 วัน/7 วัน/15 วัน/30 วัน/45 วัน/60 วัน/90 วัน

นับถัดจากวันที่อนุมัติ 
ฝ่ายพัสดุ/เจ้าของกิจกรรม 

 

10,000 บาท ข้ึนไป 

ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง 

จัดซื้อ จัดจ้าง 

ใบเบิกพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ/กิจกรรม 

 

ภายใน 3 – 5  วันทำการ กรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

- รอง ผอ. งบประมาณฯ 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

 

- เจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าพัสดุ 

 


