
ขั�นตอนการจดัซื�อจดัจา้ง สว่น/ฝ�าย

ขั�นตอนการสบืราคาตามความ
ต้องการงานที�จะซื�อหรอืจะจา้ง

เสนอ ผอ.สศท.12 ลงนาม
1.เหน็ชอบใหใ้ชร้าคากลาง
2.เหน็ชอบใหดํ้าเนนิการตาม
รายขอขอความเหน็ชอบ
3.ลงนามในคําสั�งแต่งตั�ง

งานพสัดดํุาเนนิการ

จากขอ้ 1 และ 2

บนัทึกรายงานขอความเหน็
ชอบจดัซื�อจดัจา้ง

คําสั�งแต่งตั�งผูต้รวจรบัพสัดุ
หรอืคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

-บนัทึกความต้องการและกําหนด
ขอบเขตของงานที�จะจา้ง
-บนัทึกความต้องการและกําหนด
รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของ

งานที�จะซื�อ
1.รายงานผลการพจิารณา และ

ขออนมุติัจดัซื�อจดัจา้ง

เสนอ ผอ สศท.12 ลงนาม

2.ประกาศ ผูช้นะการเสนอราคา

1.อนมุติัจดัซื�อจดัจา้ง
2.ประกาศผูช้นะการเสนอราคา

เสนอ ผอ.สศท.12 ลงนาม
1.อนุมติัความต้องการ
2.อนมุติัขอบเขตของงานที�จะจา้ง
หรอือนุมติัรายละเอียคณุลักษณะ
เฉพาะของงานที�จะซื�อ

ผูร้บัจา้ง

เอกสารเสนอราคาที�ต้องเตรยีม
1.ใบเสนอราคา
2.สาํเนาทะเบยีนบา้น
3.สาํเนาบตัรประชาชน
4.สาํเนาวุฒกิารศึกษา

เอกสารประกอบใบเสนอราคา
รบัรองสาํเนาถกูต้องทกุแผน่

7.เอกสารอื�นที�เกี�ยวขอ้ง ถ้ามี

5.สาํเนาใบอนญุาตขบัขี�รถยนต์

8.อากรสแตมป� (สาํหรบังานจา้ง)

6.สาํเนาหน้าบญัชธีนาคาร

งานพสัดุ



ขึ�นตอนเริ�มดําเนินการงานซื�องานจ้าง

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน

2.เอกสารแนบการสง่มอบงาน
-เอกสารการปฏิบติังาน (ถ้าม)ี
-สาํเนาบนัทึกขอ้ตกลง หรอื
ใบสั�งซื�อสั�งจา้ง
(รบัรองสาํเนาทกุแผน่)

1.ใบสง่มอบงาน ถึงผูต้รวจรบัพสัดุ

The seller or contractor
delivers the work.

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะ
กรรมการตรวจรับพัสดุ

Package Inspector or
Package Inspection

Committee

2.จดัทําใบตรวจรบัพสัดุ
สาํหรบังานซื�อหรอืงานจา้ง

1.ดําเนินการตรวจรบัพสัดุ
ตามระยะเวลาการตรวจรบั

3.สง่เอกสารการสง่งาน
พรอ้มเอกสารตรวจรบัใหแ้ก่
เจา้หน้าที� (พสัด)ุ

งานซื�องานจ้าง

ใบสั�งซื�อสั�งจา้ง หรอืบนัทึกขอ้ตกลง
วงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท
1.ผูซ้ื�อหรอืผูว้า่จา้ง และผูข้ายหรอื
ผูร้บัจา้ง
ลงนามทั�งสองฝ�าย
2.ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง
ดําเนินการตามที�ตกลงซื�อหรอืจา้ง 
ในวนั เวลา และสถานที�ที�กําหนด 

Purchasing work



จ้ า ง เ ห ม า บ ริ ก า ร

ขั�นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย

งานพัสดุ

จดัทําบนัทึกเพื�อสง่ชุด
เอกสารขอเบกิจา่ยเงิน

งานการเงินและบญัชี
รบัเอกสารจากพสัดุ

ผอ.สศท.12  
ตั�งจ่าย ขจ.

ผอ. ปลดล็อคการเงิน ผา่นระบบ

งานการเงินและบญัชี
ออกใบหกั ณ ที�จา่ย

มอบใหแ้ก่ผูข้ายยหรอืผูร้บัจา้ง

ระยะเวลาการรบัเงิน

ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง
ออกใบเสรจ็รบัเงิน

งานการเงิน

จดัทําบนัทึกขออนุมติัเบกิจา่ยเงิน

เสนอ ผอ.สศท.12

ตั�งเบกิ ขบ.ผา่นระบบ 

เสนอ ผอ.สศท.12
อนุมติัใหเ้บกิเงิน

งานการเงินและบญัชี
ตรวจสอบเอกสาร
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