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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในวิทยาลัยสารพัดช่างฉะเชิงเทรา จัดทำข้ึนเพื่อให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/ฝ่าย/หน่วยงานภายใน และผู ้เกี ่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  พัสดุให้ถูกต้องและ                
เป็นไป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หรือกฎหมายอื่น  ๆ 
ที ่เกี ่ยวข้องที ่ ทางราชการกำหนดเนื ่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู ้เกี ่ยวข้องต้องดำเนินการตามระเบียบ  
และเป็นไปตามขั ้นตอน การปฏิบัต ิงานและอีกประการหนึ ่งเพื ่อให้ การดำเนินงานโครงการต่าง  ๆ             
ในแผนปฏิบัติการได้ดำเนินการไปด้วยความสะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้การทำงานด้านการสนับสนุน 
การสอน การจ ัดการเร ียนการสอนใน ว ิทยาล ัยม ีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผลอย ่างส ู งสุ ด 
งานพัสดุหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้จะเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดี ระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ขอขอบคุณทุกท่าน ที ่มีส ่วนทำให้การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี ้สำเร็จลุล่วงด้วยดี                   
หากมี ข้อเสนอแนะใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ขอได้โปรดนำเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  
ที่ดี ยิ่ง ๆ ขึ้นไป 

 
 

งานพัสดุ  
วิทยาลัยสารพัดช่างฉะเชิงเทรา 
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คำนำ ก 

สารบัญ ข 

       1 แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างวิทยาลัยสารพัดช่างฉะเชิงเทรา  

    1.1 หน้าที่งานพัสดุ               1   

 1.2 แนวทางและขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง             2 

                        1.3 แนวทางและขั้นตอนการรับบริจาคพัสดุ/ครุภัณฑ์                                              4 

      2 แบบฟอร์ม ของวิทยาลัยสารพัดช่างฉะเชิงเทรา            5 

                        2.1 ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 

                        2.2 ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

                        2.3 รายงานขอซื้อขอจ้าง                                                                     

                        2.4 ประมาณการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

                   3. ใบเบิกภายใน                6 

                    4. ภาคผนวก                                                                                                 7                                                          

ก. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
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แบบฟอร์ม ของวิทยาลัยสารพัดช่างฉะเชิงเทรา 
แบบฟอร์มต่าง ๆ วิทยาลัยสารพัดช่างฉะเชิงเทราดทำขึ้นสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และขั้นตอนต่าง ๆ ที่วิทยาลัยได้กำหนดเอาไว้ (สามารถดาวน์โหลด 
เอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ได้ที่เวปไซด์ของวิทยาลัย) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

                    ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง         ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    รายงานขอซื้อขอจ้าง                                                                    ประมาณการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 


