
ขั้นตอนการจัดซ้ือ / จัดจ้าง 
โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการจัดซ้ือ 
1. เจ้าของกิจกรรมเขียนขออนุมัติใช้งบประมาณในการดำเนินกิจกรรม  
   โดยแนบรายการพัสดุท่ีขออนุมัติจัดซื้อผ่านผู้รับผิดชอบโครงการ  

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานลงทะเบียนรับเอกสาร 
    เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานฯหรือกลุ่มสาระฯ 

3. ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงานของโรงเรียนควบคุมและตรวจสอบ
การใช้งบประมาณ 

4. หัวหน้าพัสดุ บันทึกการพจิารณาอนุญาตหรืออนุมติั 
 

5. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 6. ได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
7. เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียนแจ้งเจ้าท่ีธุรการกลุ่มเพื่อรับเอกสาร 
    การจัดซื้อ-จัดจ้างส่งและลงทะเบียนเพื่อดำเนนิงานท่ีงานพสัดุ 

8. งานพัสดุ กลุ่มงานฯ กลุ่มสาระ ฯดำเนินการจัดซื้อและทำรายงาน 
9. การเงินดำเนินการต้ังเบิก-จ่าย 

  
ขั้นตอนการจัดจ้าง 
1. เจ้าของกิจกรรมเขียนขออนุมัติใช้งบประมาณในการดำเนินกิจกรรม  
   โดยแนบรายการพัสดุท่ีขออนุมัติจัดซื้อผ่านผู้รับผิดชอบโครงการ  

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานลงทะเบียนรับเอกสาร 
    เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงาน 

3. ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงานของโรงเรียนควบคุมและตรวจสอบ
การใช้งบประมาณ 

4. หัวหน้าพัสดุ บันทึกการพจิารณาอนุญาตอนุมัติ 
 

5. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 6. ได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
7. เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียนแจ้งเจ้าท่ีธุรการกลุ่มเพื่อรับเอกสาร 
    การจัดซื้อ-จัดจ้างส่งและลงทะเบียนเพื่อดำเนนิงานท่ีงานพสัดุ 

8. งานพัสดุ กลุ่มงาน กลุ่มสาระ ดำเนินการจัดซื้อและทำรายงาน 
9. การเงินดำเนินการต้ังเบิก-จ่าย 

 

เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับจัดซ้ือ 
- สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณชิย์    บัตรประชาชน                      - สำเนาหน้าบุ๊คแบ้งค์ 
- กำหนดราคากลาง หรือคุณลักษณะของวัสดุ 
เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการขอจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม 
- สำเนาโครงการการก่อสร้าง                                                    - แบบแปลนงานก่อสร้าง 
- แบบประมาณการก่อสร้าง (แบบ ปร.4 , แบบ ปร.5 , แบบ ปร.6)       - สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจา้ง  
- E-mail ของผู้รับจ้าง (ถ้ามี)                                                    - สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณิชย ์
- อากรแสตมป์  ( ใช้อากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวนเงินค่าจา้ง 1,000 บาทหรือเศษของ 1,000 บาท คิดเป็น 1 บาท) 
- สำเนาหนา้บุ๊คแบ้งค์ 
 

เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการจ้างทั่วไป 
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจา้ง                                             - สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณิชย ์
- อากรแสตมป์                                                                     - E-mail ของผู้รับจ้าง(ถ้ามี) 
- สำเนาหนา้บุ๊คแบ้งค์ 
 

เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการขอจ้างเหมารถ 
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจา้ง                                             - สำเนาใบขับข่ี 
- สำเนาทะเบียนรถ                                                               - อากรแสตมป์   
- สำเนาหนา้บุ๊คแบ้งค์ 
***** งานจ้างเหมารถ (สำเนาทะเบียนรถ  สำเนาใบขับข่ี และ สำเนาบัตรประชาชนต้องเป็นของเจ้าของรถรับจ้างเท่านั้น) 



 


