ขั้นตอนการจัดซื้อ / จัดจ้าง
งานพัสดุโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา  อำเภอแจ้ห่ม  จังหวัดลำปาง  สพม. เขต 35
	วิธีเฉพาะเจาะจง
	วิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ e-GP

	กรณีซื้อจำนวนเงินต่ำกว่า 5,000 บาท
	กรณีซื้อจำนวนเงินตั้งแต่ 5,000 - 500,000 บาท

	ต้องจัดทำเอกสารดังนี้
1.เขียนรายงานขอซื้อ (บันทึกข้อความ) โดยลงชื่อเจ้าของโครงการ

- พิมพ์ชื่อประธานกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการและเลขานุการ(ชื่อเจ้าของโครงการ)
*ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการไม่ต้องตามลายเซ็นให้พิมพ์ชื่อนามสกุลลงไปเลย

2. แนบรายงานขอซื้อ

3. แนบใบเบิกพัสดุ
4. ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงานของโรงเรียนเพื่อควบคุมงบประมาณ
5. หัวหน้าแผนงานส่งเอกสารผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
6. พัสดุดำเนินการจัดซื้อ
	ต้องจัดทำเอกสารดังนี้
1. เขียนรายงานขอซื้อ(บันทึกข้อความ) โดยลงชื่อเจ้าของโครงการ

- พิมพ์ชื่อประธานกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการและเลขานุการ(ชื่อเจ้าของโครงการ)
*ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการไม่ต้องตามลายเซ็นให้พิมพ์ชื่อนามสกุลลงไปเลย
2. รายการพัสดุ แนบรายงานขอซื้อ
3. เอกสารของผู้ขายแนบใบสั่งซื้อ
   - สำเนาบัตรประชาชน 
   - สำเนาจดทะเบียนการค้า
   - สำเนากรมสรรพากร
   - E-mail ของผู้ขาย
4. ใบเบิกพัสดุ
5. ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงานของโรงเรียนเพื่อควบคุมงบประมาณ
6. หัวหน้าแผนงานส่งเอกสารผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่
7. พัสดุดำเนินการจัดซื้อ


	กรณีจ้างจำนวนเงินต่ำกว่า 5,000 บาท
	กรณีจ้างจำนวนเงินตั้งแต่ 5,000 - 500,000 บาท

	ต้องจัดทำเอกสารดังนี้
1.เขียนรายงานขอจ้าง(บันทึกข้อความ)
โดยลงชื่อเจ้าของโครงการ

- พิมพ์ชื่อประธานกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการและเลขานุการ(ชื่อเจ้าของโครงการ)
*ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการไม่ต้องตามลายเซ็นให้พิมพ์ชื่อนามสกุลลงไปเลย

2. ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงานของโรงเรียนเพื่อควบคุมงบประมาณ
3. หัวหน้าแผนงานส่งเอกสารผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
4. พัสดุดำเนินการจัดจ้าง
	ต้องจัดทำเอกสารดังนี้
1.เขียนรายงานขอจ้าง(บันทึกข้อความ)
 โดยลงชื่อเจ้าของโครงการ

- พิมพ์ชื่อประธานกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการ
- พิมพ์ชื่อกรรมการและเลขานุการ(ชื่อเจ้าของโครงการ)
*ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการไม่ต้องตามลายเซ็นให้พิมพ์ชื่อนามสกุลลงไปเลย

2. ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงานของโรงเรียนเพื่อควบคุมงบประมาณ
3. หัวหน้าแผนงานส่งเอกสารผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
4. เอกสารของผู้รับจ้างใบสั่งจ้าง
   - สำเนาบัตรประชาชน 
   - สำเนาจดทะเบียนการค้า
   - สำเนากรมสรรพากร
   - อากรแสตมป์ (ราคา 1,000 บาท/1 บาท)
   - E-mail ของผู้รับจ้าง
5. พัสดุดำเนินการจัดจ้าง



