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ค ำน ำ 

คู่มอืการปฏบิตังิานพสัดุในวทิยาลยัเทคนิคชยัภูม ิ จดัท าขึน้เพือ่ใหค้รูทีป่ฏบิตัหิน้าที ่ เจา้หน้าที่ 
พสัดุ/ฝ่าย/หน่วยงานภายใน และผูเ้กีย่วขอ้งไดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานพสัดุ ใหถู้กตอ้งและ 
เป็นไป ตามพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 หรอืกฎหมายอื่น ๆ  ที่
เกีย่วขอ้งที ่ทางราชการก าหนดเนื่องจากงานพสัดุเป็นงานทีผู่เ้กี่ยวขอ้งตอ้งด าเนินการตามระเบยีบ และ
เป็นไปตามขัน้ตอน การปฏบิตังิานและอกีประการหน่ึงเพือ่ใหก้ารด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผน 
ปฏบิตักิารไดด้ าเนินการไป ดว้ยความสะดวกและรวดเรว็อนัจะสง่ผลใหก้ารท างานดา้นการสนบัสนุนการ
สอน การจดัการเรยีนการสอนใน วทิยาลยัมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลอย่างสูงสุด งานพสัดุหวงัเป็น
อย่างยิง่ว่า คู่มอืการปฏบิตังิานพสัดุเล่มนี้ จะเป็นเครื่องมอืการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที่พสัดุและ 
ผูเ้กีย่วขอ้ง ตลอดทัง้เป็นการสรา้งความเขา้ใจอนัด ีระหว่างผูใ้ชบ้รกิารอนัจะสง่ผลใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด  

ขอขอบคุณทุกท่าน ที่่มสีว่นท าใหก้ารจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานพสัดุเล่มนี้ส าเรจ็ลุล่วงดว้ยด ีหาก
ม ี ขอ้เสนอแนะใดเพือ่ปรบัปรุงใหคู้่มอืเล่มนี้สมบูรณ์ ขอไดโ้ปรดน าเสนอเพื่อจะไดม้คีู่มอืการปฏบิตังิาน
พสัดุ ทีด่ ียิง่ๆขึน้ไป 

 

 

  งานพสัดุ 

    วทิยาลยัเทคนิคชยัภูม ิ
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สำรบญั 

เรื่อง                      หน้า  

ค าน า                       ก 

สารบญั                      ข 

บทที ่1 แนวทางปฏบิตัแิละขัน้ตอนในการขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้งวทิยาลยัเทคนิคชยัภูม ิ

1.1 การจดัซือ้จดัจา้ง  

1.2 การรบับรจิาคพสัดุ ครุภณัฑ ์ 

บทที ่2 แบบฟอรม์ ของวทิยาลยัเทคนิคชยัภูม ิ

2.1 ขออนุญาตจดัซือ้จดัจา้งส าหรบัแผนกวชิา  

2.2 ขออนุญาตจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ    

2.3 บนัทกึขอ้ความขออนุมตัจิดัชือ้จดัจา้ง 

2.4 บนัทกึตกลงจา้ง 

2.5 ใบเบกิหรอืใบสง่คนื (ใบสีส่)ี  

2.6 บนัทกึขอ้ความขอซ่อมครุภณัฑ ์ 

2.7 ค าขออนุญาตใชร้ถยนต์ในราชการ 
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บทท่ี 1  

แนวทำงปฏิบติัและขัน้ตอนในกำรขออนุมติัจดัซ้ือจดัจ้ำงวิทยำลยัเทคนิคชยัภมิู 

 ในการจดัซือ้จดัจา้งพสัดุของวทิยาลยัเทคนิคชยัภูมไิดด้ าเนินการตามพระราชบญัญตักิาร
จดัซือ้จดั จา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 อย่างเคร่งครดัและไดก้ าหนดแนวทางปฏบิตัทิี่
สอดคลอ้งโดยม ีรายละเอยีดดงันี้  

 1.1 แนวทำงกำรจดัซ้ือจดัจ้ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครผูู้สอน จดัท ำ สผ.1 

- สบืราคา/สอบถาม รา้นคา้/พสัดุ 

เจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุแผนกวิชำ/งำน 

รวบรวมรายการ จดัท าขอซื้อขอจา้งตามแบบฟอรม์เสนอหวัหน้าแผนกลงนาม 

 - ส าหรบัแผนกวชิา 

 - ส าหรบัหน่วยงาน  

- วสัดุฝึก/วสัดุส านกังาน  

- ประเภทของวสัดุชนิดเดยีวกนั/แผนกมรีายละเอยีดของครแูต่ท่าน 

เสนอ ชุดจดัซือ้/จดัจา้ง งานพฒันายุทธศาสตร ์แผนงานและ
งบประมาณ  

เพือ่ตดัยอดเงนิของแต่ละแผนก/งาน ทีร่บัจดัสรร 

เสนอ ชุดจดัซือ้/จดัจา้ง งานพสัดุ 

เพือ่แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบั และรูปแบบการจดัซื้อ 

เสนอ ชุดจดัซือ้/จดัจา้ง รองผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิาร
ทรพัยากร 

เสนอ ชุดจดัซือ้/จดัจา้ง ผูอ้ านวยการฯ เพือ่อนุมตักิารจดัซือ้จดั
จา้ง 
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เสนอ งานพฒันายุทธศาสตร ์แผนงานและงบประมาณ 

พจิารณา แหล่งทีม่าของเงนิงปม./อุดหนุน/บกศ/อืน่ๆ
..... 

 

 

งานพสัดุด าเนินการตัง้เบกิ 

งปม./อุดหนุน ลงขอ้มลูในระบบ eGP / PO 

บกศ            ไม่ลงขอ้มลูในระบบ eGP / PO 
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                  1.2 กำรรบับริจำคพสัด ุครภุณัฑ์ 
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บทท่ี 2  

แบบฟอรม์ ของวิทยำลยัเทคนิคชยัภมิู 

              แบบฟอรม์ต่างๆ วทิยาลยัเทคนิคชยัภูมจิดัท าขึน้สอดคลอ้งกบัพระราชบญัญตักิารจดัชือ้จดั
จา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 และขัน้ตอนต่างๆทีว่ทิยาลยัไดก้ าหนดเอาไว ้โดยมี
รายละเอยีดดงันี้ 

             2.1 ขออนุญำตจดัชื้อจดัจ้ำงส ำหรบัแผนกวิชำ 
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            2.2 บนัทึกข้อควำมขออนุมติัจดัชื้อจดัจ้ำง 
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         2.4 บนัทึกตกลงจ้ำง 
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           2.5 ใบเบิกหรือใบส่งคืน (ใบส่ีสี) 
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           2.6 บนัทึกข้อควำมขอซ่อมครภุณัฑ์ 
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         2.7 ค ำขออนุญำตใช้รถยนต์ในรำชกำร 

 

 
 

 


