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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายข้ันตอนวิธีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

2. ขอบเขต 
ใช้เฉพาะงานพัสดุในโรงเรียนสงวนหญิงเท่านั้น 

 
3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

3.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน 
3.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย 
3.3 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน 
3.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
3.5 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน 
3.6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุประจําฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน 

 
4.   นิยาม 

4.1 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุและครุภัณฑ์  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  
ท่ีนํามาใช้ในการเรียนการสอน 

4.2 การจัดซ้ือ  หมายถึง  การซ้ือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ                
ท่ีนํามาใช้ในการเรียนการสอน 

4.3 การจัดจ้าง  หมายถึง  การจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ               
ท่ีนํามาใช้ในการเรียนการสอน 

4.4 ASL  หมายถึง  บัญชีปรับปรุงผู้ให้บริการ 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

วิธีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

หมายเลขเอกสาร : คป.-งบ.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  2  ใน  9 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี คณะกรรมการฝ่ายแผนงาน ซ่ึงประกอบด้วย ผู้อํานวยการ
โรงเรียน  รองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/งาน  หัวหน้าพัสดุ
โรงเรียน  ร่วมกันประชุมวางแผนการจัดสรรเงินนอกงบประมาณ  ในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง
ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ในปีการศึกษาถัดไป  เม่ือท่ีประชุมลงมติจัดสรรเงินนอก
งบประมาณในแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน เรียบร้อย  จึงเสนอผู้อํานวยการ
อนุมัติ  ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ได้ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

5.2 เม่ือถึงกําหนดดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ฝ่าย/                 
กลุ่มสาระฯ/งาน  ท่ีจะทําการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน                  
มาดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ท่ีหัวหน้าพัสดุโรงเรียน  โดยปฏิบัติดังนี้ 
5.2.1 การจัดซ้ือ  ดําเนินการดังนี้ 

 5.2.1.1 กรอกข้อความในแบบรายงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-2)                
ให้เรียบร้อย  และให้ผู้มีอํานาจในตําแหน่งต่าง ๆ ลงชื่อในแบบรายงาน
การจัดซ้ือ/จัดจ้างให้ครบ 

  5.2.1.2 กรอกข้อความในบัญชีรายละเอียดพัสดุท่ีขอซ้ือ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-3)  
  ให้เรียบร้อย 
  5.2.1.3 ส่งแบบรายงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  และบัญชีรายละเอียดพัสดุท่ีขอซ้ือ   

ท่ีทําเรียบร้อยไปยังเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
  5.2.1.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน  กรอกข้อความในบันทึกข้อความ                    
   เรื่อง  รายงานการขอซ้ือ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-1) พร้อมท้ังแต่งต้ังกรรมการ
   ตรวจรับพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยการพัสดุ 
   ให้เรียบร้อย  แล้วส่งมาให้หัวหน้าพัสดุโรงเรียน ตรวจสอบลงนาม    
   และส่งเรื่องกลับไปให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน  เพ่ือเสนอผู้อํานวยการ
   โรงเรียนขออนุมัติต่อไป 
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.2.1.5 เม่ือผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติแล้วเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนนําเรื่อง       
การจัดซ้ือของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว  ส่งกลับ        
ไปท่ีฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ให้ดําเนินการจัดซ้ือให้เรียบร้อย 

5.2.1.6 กรณีท่ีมีการจัดซ้ือพัสดุเพียงร้านเดียวและมีวงเงินเกิน  10,000  บาท   
ให้ทําใบสั่งซ้ือกับทางร้านด้วย  โดยกรอกข้อความในใบสั่งซ้ือของ
โรงเรียน (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-4) ให้ครบ  พร้อมท้ังมีลายมือชื่อของผู้ซ้ือ  
ผู้ขาย  พยาน ให้เรียบร้อย 

5.2.1.7 กรณีท่ีมีการจัดซ้ือพัสดุหลาย ๆ ร้าน  และมีจํานวนเงินเกิน 10,000 บาท 
แต่ไม่เกิน  100,000  บาท  ไม่ต้องทําใบสั่งซ้ือ 

5.2.1.8 การจัดซ้ือพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน   ให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/
งาน  จัดซ้ือโดยเลือกผู้ขายจากบัญชี  ASL 

5.2.1.9 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  จัดซ้ือของแล้วนํามาให้หัวหน้า
พัสดุโรงเรียนตรวจสอบว่าตรงตามรายการท่ีทําเรื่องขอซ้ือหรือไม่ หัวหน้า
พัสดุ  โรงเรียนเชิญกรรมการตรวจรับพัสดุของงานชิ้นนั้น ๆ  มาตรวจรับ
พัสดุ  เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจแล้วว่าถูกต้องครบถ้วน  
หัวหน้าพัสดุโรงเรียนส่งไปให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/                  กลุ่ม
สาระฯ/งาน ดําเนินการต่อไป 

5.2.1.10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  นําใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของมา
ติดท่ีใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  (ส.ญ.-งบ.- พัสดุ-5)   
แล้วกรอกรายละเอียดให้เรียบร้อย  พร้อมท้ังให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุลงนามการตรวจรับในใบตรวจรับด้วย 

5.2.1.11 กรณีท่ีของท่ีซ้ือมาเป็นวัสดุ  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ลง
รายการเบิกของท่ีซ้ือมาในใบเบิกวัสดุ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-7) พร้อมท้ังให้
หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ลงชื่อรับของในช่องผู้เบิกและผู้รับของ 
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.2.1.12 กรณีท่ีของท่ีซ้ือมาเป็นครุภัณฑ์    ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/
งาน  ลงรายการเบิกของท่ีซ้ือมาในใบเบิกครุภัณฑ์ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-8) 
พร้อมท้ังให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงชื่อในช่องผู้เบิกและ      
ผู้รับของและวัน/เดือน/ปี ท่ีเบิกพัสดุ 

5.2.1.13 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงรายละเอียดใน ส.ญ.-งบ.-
พัสดุ-1 ถึง  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-8 เรียบร้อยแล้ว  ก็ส่งเรื่องกลับมาท่ี
เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้อง 

5.2.1.14 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนส่งเรื่องการจัดซ้ือท่ีถูกต้องเรียบร้อยแล้วมายัง
หัวหน้าพัสดุโรงเรียน 

5.2.2 การจัดจ้าง  ดําเนินการเหมือนกับการจัดซ้ือทุกประการ  แต่จะแตกต่างกับ           
การจัดซ้ือตรง  เอกสารในการดําเนินงานบางรายการ  ได้แก่ 

 - บันทึกข้อความ  เรื่อง  รายงานขอจ้าง  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-9) 
 - บัญชีรายละเอียดพัสดุท่ีสั่งจ้าง  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-10) 
 - ใบสั่งจ้าง  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-11) 

ผู้รับผิดชอบการจัดจ้าง  เรียงลําดับเอกสารในการดําเนินงานดังนี้  โดยเริ่มจาก
จัดทําบันทึกข้อความ  เรื่อง  รายงานการขอจ้าง  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-9)  บัญชี
รายละเอียดพัสดุท่ีสั่งจ้าง (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-10)  ใบสั่งจ้าง  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-11)  
เฉพาะท่ีสั่งจ้างร้านเดียว   วงเงินเกิน  10,000  บาท  ใบตรวจรับและรายงาน    
ผลการตรวจรับพัสดุ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-5)  ใบเบิกวัสดุ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-7)        ใบ
เบิกครุภัณฑ์ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-8)  ส่งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 

 5.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนตรวจสอบเอกสาร  หากถูกต้องให้นําส่งหัวหน้าพัสดุโรงเรียน  
หัวหน้าพัสดุโรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ หากพบว่าถูกต้อง  ให้ดําเนินการตามข้อ 5.4   
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 5.4 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  ลงเลขท่ีรับในใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (ส.ญ.-
งบ.- พัสดุ-5) และลงเลขท่ีเบิกในใบเบิกวัสดุ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-7) หรือใบเบิกครุภัณฑ์ 
(ส.ญ.-งบ.-   พัสดุ-8) 

5.5 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  เก็บใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-
5) เก็บใบเบิกวารสารและหนังสือพิมพ์ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-6) เก็บใบเบิกวัสดุ (ส.ญ.-งบ.-
พัสดุ-7) เก็บใบเบิกครุภัณฑ์  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-8)  โดยแยกเป็นแฟ้ม ๆ ละ   1  เรื่อง 

5.6 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  นําเอกสารไปดําเนินการดังนี้ 
5.6.1  เอกสารเรื่องการจัดซ้ือได้แก่บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานการขอซ้ือ (ส.ญ.-งบ.-

พัสดุ-1)  แบบรายงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-2) บัญชีรายละเอียด
วัสดุท่ีขอซ้ือ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-3)  ใบสั่งซ้ือ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-4)   เฉพาะการซ้ือ
พัสดุท่ีซ้ือร้านเดียว   มีวงเงินเกิน  10,000  บาท  ใบตรวจรับและรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-5)    ส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือดําเนินการต่อไป 

5.6.2 เอกสารเรื่องการจัดจ้าง  ได้แก่  บันทึกข้อความ  เรื่อง  รายงานขอจ้าง (ส.ญ.-
งบ.-พัสดุ-9) แบบรายงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-2) บัญชี
รายละเอียดพัสดุท่ีสั่งจ้าง (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-10)  ใบสั่งจ้าง (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-11)  
เฉพาะการจ้างท่ีทําร้านเดียว  มีวงเงินเกิน 10,000 บาท ใบตรวจรับและรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-5) ส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือดําเนินการ
ต่อไป 

 5.7 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ทางโรงเรียนสงวนหญิงจัดเป็น  2  วิธี  ได้แก่ 
5.7.1 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  ซ้ือวัสดุท่ีใช้ในการเรียนการสอนมาไว้เป็นวัสดุกลาง        ให้

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน   มาเบิกไปตามกิจกรรมในแผนปฏิบัติการ
ประจําปี 
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5.7.2 ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน จัดซ้ือ/จัดจ้าง  พัสดุท่ีใช้ในการเรียนการสอนท่ีเก่ียวข้องกับ
ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน โดยตรง  ตามแผนปฏิบัติการประจําปี  เช่น          หมวด
วิทยาศาสตร์  ซ้ือ  สารเคมี  อุปกรณ์ในการทดลอง  งานเกษตร  ซ้ือปุ๋ย           
ยาฆ่าแมลง  งานห้องสมุด  ซ้ือหนังสือ  นิตยสาร  วารสาร  เป็นต้น 

 5.8 เนื่องจากโรงเรียนสงวนหญิงมีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  เพ่ือการเรียนการสอนในโรงเรียนเป็น
ประจํา   ทางฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล  โดยหัวหน้าพัสดุโรงเรียน    จึงได้
จัดทําบัญชี ASL   ผู้ขายและผู้รับจ้าง   ปีละ 1  ครั้งภายในเดือนมีนาคม 

 5.9 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน เป็นผู้จัดทําแบบประเมินและเกณฑ์การประเมินคุณภาพ        
ของผู้ขาย (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-12)  แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินคุณภาพของ         
ผู้รับจ้างซ่อม (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-13) แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินคุณภาพ            
ของผู้รับจ้างเหมารถ(ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-14)  แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
ของผู้รับจ้างช่วงผลิตโปรแกรมการบริหารเครือข่าย   ข้อมูล (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-15)       
โดยให้ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานนั้น ๆ เป็นผู้ประเมิน   

5.10 การประเมินผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จะประเมินเฉพาะผู้ขายและผู้รับจ้าง ท่ีมีการซ้ือ, ซ่อม 
 และเหมากันเป็นประจํา  ผู้ขายและผู้รับจ้าง  ท่ีทางโรงเรียนซ้ือ, ซ่อม  และ
 เหมาไม่เป็นประจําจะไม่ทํา การประเมิน 

5.11 เม่ือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุประเมินผู้ขายและผู้รับจ้างแล้ว  หัวหน้า
 พัสดุโรงเรียน  เก็บรวบรวมเอกสารไว้ในแฟ้ม แล้วนํามาสรุปคะแนน  และ 
 จัดเรียงลําดับร้านค้าตามเวลาท่ีกําหนดตามเกณฑ์คะแนนต่อไปนี้ 

80 – 100 คะแนน   อยู่ในเกรด  A 
60 – 79 คะแนน   อยู่ในเกรด  B 
50 – 59 คะแนน   อยู่ในเกรด  C  
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   ท่ีมีคะแนน  80 – 100  คะแนน  ถือว่าอยู่ในเกณฑ์ดี  เกรด A   
  ทางโรงเรียน   จะซ้ือและจ้างร้านนี้ต่อไป 
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   ท่ีมีคะแนน  60 – 79  คะแนน  ถือว่าอยู่ในเกณฑ์รองลงมา   
  เกรด B  ทาง     โรงเรียน   จะซ้ือและจ้างร้านนี้เป็นครั้งคราว 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   ท่ีมีคะแนน  50 – 59  คะแนน  ถือว่าอยู่ในเกณฑ์ต่ํา  เกรด C   
  ทางโรงเรียน   จะงดซ้ืองดจ้างร้านท่ีอยู่ในเกณฑ์นี้ 

5.12 หัวหน้าพัสดุโรงเรียนนําคะแนนผู้ขายมาจัดเรียงลําดับร้านท่ีได้คะแนนสูงสุด–ตํ่าสุดใน
 เกรด A  ร้านท่ีได้คะแนนสูงสุด – ตํ่าสุด  ในเกรด  B  ร้านท่ีได้คะแนนสูงสุด – 
 ตํ่าสุด  ในเกรด  C  ในแบบสรุปประเมินคุณภาพของผู้ขายเพ่ือคงไว้หรือตัดออก 
 จากบัญชี ASL (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-16)  นําคะแนนผู้รับจ้างมาจัดเรียงลําดับ ร้าน 
 ท่ีได้คะแนนสูงสุด–ตํ่าสุดในเกรด A ร้านท่ีได้คะแนน  สูงสุด – ตํ่าสุด  ในเกรด  B   
 ร้านท่ีได้คะแนนสูงสุด – ตํ่าสุด  ในเกรด  C ในแบบสรุปประเมินคุณภาพของผู้รับจ้าง
 เพ่ือคงไว้หรือตัดออกจากบัญชี  ASL (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-17)  การเรียงลําดับผู้ขายและ
 ผู้รับจ้างตามคะแนนในเกรดต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ในปีการศึกษา    
      ต่อไป 
5.13 ในกรณีท่ีมีผู้ขายรายใหม่มาติดต่อเพ่ือขายสินค้าให้กับโรงเรียน  หัวหน้าพัสดุโรงเรยีน

  จะขอดูสินค้าท่ีนํามาเสนอขายพร้อมท้ังราคาสินค้าท่ีนํามาเสนอขาย  หัวหน้า 
  พัสดุโรงเรียนขอตัวอย่างสินค้าท่ีนํามาเสนอขายมาทดลองใช้ เม่ือทดลองใช้แล้ว  
  ถ้าสินค้าชนิดนั้นมีคุณภาพดี ราคาถูกกว่าสินค้าร้านท่ีซ้ือประจํา  หัวหน้าพัสดุ 
  โรงเรียนก็จะสั่งสินค้ามาทดลองใช้ในจํานวนเล็กน้อยก่อน  เม่ือใช้ไปแล้วปรากฏว่าดี
  ก็จะสั่งซ้ือเป็นร้านประจํา  และทางโรงเรียนก็จะทําการประเมินร้านค้านี้เพ่ือจัดทํา 
  เข้าบัญชี  ASL ต่อไป  

5.14 หัวหน้าพัสดุโรงเรียนประเมินผล เรื่อง การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ตามแบบประเมินผลเรื่อง
 การจัดซ้ือ/ จัดจ้าง  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-18)  ภายในเดือนมีนาคม 
5.15 หัวหน้าพัสดุโรงเรียนสรุปประเมินผล  เรื่อง  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ตามแบบสรุป

ประเมินผล  เรื่อง  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-19)  เพ่ือนํามาเป็นข้อมูลแก้ไข
ปรับปรุงการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ในปีการศึกษาต่อไป 
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6. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 

6.1  แผนภูมิการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
6.2  แผนภูมิวิธีการทํางานของหัวหน้าพัสดุโรงเรียน 
6.3  แผนภูมิวิธีการทํางานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/หมวด/งาน 
6.4  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-1 บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานการขอซ้ือ 
6.5 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-2 แบบรายงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
6.6  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-3 บัญชีรายละเอียดพัสดุท่ีขอซ้ือ 
6.7  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-4 ใบสั่งซ้ือ 
6.8  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-5 ใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6.9  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-6 ใบเบิก  ใบตรวจรับวารสารและหนังสือพิมพ์ 
6.10 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-7 ใบเบิกวัสดุ 
6.11 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-8 ใบเบิกครุภัณฑ์ 
6.12 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-9 บันทึกข้อความ  เรื่อง  รายงานขอจ้าง 
6.13 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-10 บัญชีรายละเอียดพัสดุท่ีสั่งจ้าง 
6.14 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-11 ใบสั่งจ้าง 
6.15 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-12 แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินคุณภาพของผู้ขาย 
6.16 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-13 แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินคุณภาพของผู้รับจ้างซ่อม 
6.17 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-14 แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินคุณภาพของผู้รับจ้างเหมารถ 
6.18 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-15 แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินผู้รับจ้างช่วงผลิตโปรแกรม
   การบริหารเครือข่ายข้อมูล 
6.19 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-16 แบบสรุปประเมินคุณภาพของผู้ขายเพ่ือคงไว้หรือตัดออกจาก 

   บัญชี  ASL 
 6.20 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-17 แบบสรุปประเมินคุณภาพของผู้รับจ้างเพ่ือคงไว้หรือตัดออกจาก
    บัญชี  ASL 
 6.21 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-18 แบบประเมินผล  เรื่อง  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง     
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6.    เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง  (ต่อ) 

6.22 ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-19 แบบสรุปประเมินผล  เรื่อง  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 
7. ข้อควรระวัง 

ไม่มี 
 
8. อ่ืน ๆ  ตามความเหมาะสม 

แผนภูมิวิธีการทํางานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
 


