
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจาง ประเภทงบรายได (บกศ.) 

(กรณีวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท) 
 

จัดทําโดย  นางสาวพรรณวดี  อมตะวัฒน ตําแหนง พนักงานหองสมุด 

จัดทํา วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๕ เริ่มใช ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

ปรับปรุงครั้งท่ี ๑ วันท่ี  ๑  เดือนกันยายน พ.ศ.๒๕๖๕   รายละเอียดการปรับปรุง : เพิ่มรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานและวิธีการประเมินผล 

ปรับปรุงครั้งท่ี ๒ วันท่ี  ๑  เดือนพฤศจกิายน พ.ศ.๒๕๖๖   รายละเอียดการปรับปรุง : เพ่ิมโครงสรางการบริหารงาน 

 

๑. วัตถุประสงค (Objective) 

 ๑.๑ เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางเพ่ือใหบุคลากรปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน 

 ๑.๒ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง 

หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

๑.๓ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสอดคลองกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ไดมีการ

กําหนดไว 

 

๒. ขอบเขต (Scope) 

 คูมือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. ๒๕๖๐      

มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท นี้ ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจาง ของสํานักวิทยบริการฯ 

โดยระบุระยะเวลา และผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอนของการดําเนินงาน 

 

๓. คําจํากัดความ (Definition) 

๓.๑ การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

๓.๒ การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แตไมรวมถึงการ

จัดหาพัสดุในลักษณะการจาง  

๓.๓ การจาง หมายถึง การจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การจาง เหมา

บริการ การรับขนในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบการควบคุมงานและการจางงานตาม

ประมวลกฎหมาย แพงและพาณิชย 
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๓.๔ หนวยงาน  หมายถึง สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยา 

๓.๕ หัวหนาหนวยงาน หมายถึง ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

บานสมเด็จเจาพระยา 

๓.๖ หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือการ

บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

๓.๗ เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูมี

อํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

๓.๘ ผูตรวจรับพัสดุ  หมายถึง ผูมีหนาที่ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวใน

สัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จ

สิ้นโดยเร็วท่ีสุด  

 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ๔.๑ ผูอํานวยการ มีหนาท่ี อนุมัติ เห็นชอบผลการพิจารณา ลงนามคําสั่ง ประกาศ ของสํานักวิทยบริการฯ 

 ๔.๒ รองผูอํานวยการฝายแผน มีหนาที่ พิจารณารายการที่หนวยงานขออนุมัติซื้อ/จาง ใหเปนไปตามแผน และ

ใหความเห็นชอบ 

 ๔.๓ หัวหนาเจาหนาท่ี มีหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี พิจารณาการกระบวนการ จัดซ้ือ

จัดจาง และการบริหารสัญญา พิจารณาใหความเห็นตอการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบ 

๔.๔ เจาหนาท่ี มีหนาท่ี ปฏิบัติหนาท่ีจัดซ้ือจัดจาง จัดทําสัญญา บริหารพัสดุ ใหความเห็นประกอบการ ตัดสินใจ

ของคณะกรรมการตาง ๆ 

 ๔.๕ กรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจาง รวมถึงการ

บริหารสัญญา โดยปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบฯ ขอ ๑๗๕ 
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๕.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/แบบฟอรม มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 

๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๐ 

นาที 

รับใบเสนอราคาจากผู ขอซื ้อ/

จาง โดยตรวจสอบ 

๑.ชื่อบริษัท(SMEs)/รานคา  

๒.รายละเอียดคุณลักษณะของ

รายการ 

๓.ราคาไมเกินงบประมาณท่ี

จัดสรร 

๔.ผูติดตอ/ประสานงาน 

*หากไมถูกตองใหสงคืนผู ขอ

ซ้ือ/จาง ดําเนินการแกไข 

๑.ใบเสนอราคา 

๒.สําเนาหนังสือรับรอง

ก า ร ข้ึ น ท ะ เ บ ี ย น

ผูประกอบการ SME เพ่ือ

การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

(THAI SME-GP) 

จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง  

๑.ปฏิบัติงานตามแผน

งบประมาณของสํานัก

วิทยบริการฯ ประจําป 

๒ . ร  อ ย ล ะ ข อ ง

ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ ก า ร

เบ ิกจ ายงบประมาณ

ของสํานักวิทยบริการฯ 

๓ . ร า ย ง า น ผ ล /

แผนปฏิบัติราชการ 

๑.ผูขอซ้ือ/จาง 

๒.งานจ ัดซ ื ้อจัด

จาง 

 

๒  

 

 

 

 

๑  

ชั่วโมง 

๑.เขาระบบ ERP งานจัดซื้อจัด

จาง ข้ันตอนใบขอซ้ือ/จาง 

๒.กรอกขอมูล ดังนี้ 

สวนท่ี๑ รายละเอียดเกี่ยวกับ

การขอซ้ือ 

สวนท่ี๒ รายละเอียดเกี่ยวกับ

งบประมาณ  

สวนท่ี๓ รายละเอียดเกี่ยวกับ

พัสดุท่ีซ้ือ 

๑.หน ังส ือขออน ุญาต

ซ้ือ/จาง 

๒.รายละเอียดท่ีจะขอ 

จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 งานจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

จัดทําใบขออนุญาตซ้ือ/จาง ในระบบ ERP  

 

ตรวจสอบใบเสนอราคา 

เริ่มตน 

สงคืนผูขอซ้ือ/จาง 

รับใบเสนอราคาการซ้ือ/จาง จากผูขอซ้ือ/ขอจาง 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/แบบฟอรม มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 

๓   หัวหนาเจ าหนาที ่ตรวจสอบ

รายละเอียดรายการขอมูล เม่ือ

ถูกตองครบถวนจึงพิจารณาตัด

ยอด หากไมถูกตองจะสงคืนให

งานจัดซื ้อจัดจางดําเนินการ

แกไข 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

๔  

 

 

 

 

 

๑๐ 

นาที 

เสนอผูบริหาร และผูเกี่ยวของ

ลงนามตามลําดับ 

     

 จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 ๑.ผูขอซื้อ/จาง 

๒.เจาหนาที่พัสด ุ

๓.หัวหนา

เจาหนาที่  

๔.รองผูอํานวยการ

ฝายแผน 

๕. ผูอํานวยการ

สํานักฯ  

๕  

 

 

 

๓๐ 

นาที 

๑.เขาระบบ ERP งานจัดซื้อจัด

จาง ข้ันตอนใบสั่งซ้ือ/จาง 

๒.กรอกข อม ูลรายละเอ ียด

เก่ียวกับการขอซ้ือ/จาง 

ใบสั่งซ้ือ/จาง จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 งานจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

เสนอผูบริหาร และผูเกี่ยวของลงนามตามลําดับ       

จัดทําใบส่ังซ้ือ/จาง ในระบบ ERP 

 

 
หัวหนาเจาหนาที่ 
ตรวจสอบขอมูล 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงคืน 

งานจัดซ้ือ/จาง 

ตัดยอด 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/แบบฟอรม มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 

๖  

 

 

 เสนอผูอํานวยการ ลงนามและ

ประสานผูประกอบการรับใบสั่ง

ซ้ือ/จาง 

 

 จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 ๑.ผ ู อ ํานวยการ

สํานักฯ  

๒.ตัวแทนบริษัท/

รานคา 

๗  

 

 

 

 

 

 

 

๓๐ 

นาที 

๑.รับใบสงมอบงาน/สินคา และ

ต ร ว จสอบคว ามถ ู ก ต  อ ง /

ครบถวน 

๒.เขาระบบ ERP งานจัดซื้อจัด

จาง ข้ันตอนใบตรวจรับพัสดุ 

๓.กรอกข อม ูลรายละเอ ียด 

เสนอผูเก่ียวของลงนาม 

๑.ใบตรวจรับพัสดุ 

๒.ใบเบ ิกพัสด ุ(ยกเวน

งานจางจะไมม ีใบเบิก

พัสดุ) 

๓ .หน ั งส ื อขออน ุม ั ติ

เบิกจาย 

จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 ๑.ตัวแทนบริษัท/

รานคา 

๒.ผูตรวจรับพัสดุ 

๘  

 

 

 

 

 

 

๑๐ 

นาที 

เสนอผูบริหาร และผูเก่ียวของ

ลงนามตามลําดับ       

 

 จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 ๑.ผูขอซื้อ/จาง 

๒.เจาหนาที่พัสด ุ

๓ . ห ั ว ห น า

เจาหนาที่  

๕.รองผูอํานวยการ

ฝายแผน  

๖. ผ ู อ ํานวยการ

สํานักฯ  

เสนอผูอํานวยการ ลงนาม และประสาน

ผูประกอบการรับใบส่ังซ้ือ/จาง 

บริหารสัญญา 

             - สงมอบงาน 

             - ตรวจรับ 

เสนอผูบริหาร และผูเกี่ยวของลงนามตามลําดับ       
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/แบบฟอรม มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 

๙   ๑.จัดเรียงและสําเนาเอกสาร

(สแกน) 

๒.บันทึกลงสมุดสงงานจัดซ้ือ

จัดจาง (บกศ.) 

๓.นําสงงานกองคลัง  

 

 

 

สมุดสงงานจัดซื้อจัดจาง 

(บกศ.) 

จัดทําตามระบบจัดซ้ือ

จัดจางของมหาวิทยาลัย

และถูกตองตามระเบียบ

กองคลัง 

 ง า น ก อ ง ค ลั ง 

มบส. 

 

ส้ินสุด 

 

สงงานกองคลัง       
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๖.  เอกสารอางอิง (Reference Document) 

๖.๑ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง มาตรการ กลไก และระบบในการดําเนินการเพ่ือ

สงเสริมความโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัย 

 ๖.๒ คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ท่ี๓๔๔๔/๒๕๖๔ เรื่อง แตงตั้งหัวหนาเจาหนาที่และ

เจาหนาท่ี 

 ๖.๓ คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ท่ี๓๕๑๔/๒๕๖๓ เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

 ๖.๔ แนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓ ตามหนังสือเวียนที่ กค(กวจ.) ๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ (การ

จัดซ้ือจัดจางกับผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม SMEs) 

 

๗.  แบบฟอรมท่ีใช (Form) 

 ๗.๑ ใบเสนอราคา 

 ๗.๒ สําเนาหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SME เพ่ือการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (THAI SME-GP) 

 ๗.๓ หนังสือขออนุญาตซ้ือ/จาง 

๗.๔ รายละเอียดท่ีจะขอ 

๗.๕ ใบสั่งซ้ือ / สั่งจาง 

๗.๖ ใบตรวจรับพัสดุ 

๗.๗ ใบเบิกพัสดุ(ยกเวนงานจางจะไมมีใบเบิกพัสดุ) 

๗.๘ หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

๗.๙ สมุดสงงานจัดซ้ือ/จัดจาง (งบ บ.กศ.) 

 

๘.  ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบใน การปฏิบัติงาน/กระบวนการ และแนวทางการแกไขปญหา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบ วิธีแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 

๑. รับใบเสนอราคา ๑.๑ ใบเสนอราคา มีรายละเอียดท่ีไม

ถ ูกตองครบถวน เช น ว ันที ่ออกใบ

เสนอราคา คุณลักษณะไมตรงตาม

บัญชีกําหนดราคากลาง ราคาเกินงบท่ี

จัดสรร 

๑.๑ ทําความเขาใจและใหคําแนะนํา

กับผูขอซ้ือ/จาง 

๑.๒ ผูซ้ือ/จางประสานผูประกอบการ

จัดทําใบเสนอราคาใหถูกตองครบถวน 

๒. จัดทําใบขออนุญาตซ้ือ/จาง 

ในระบบ ERP  

๑.๑ ไมพบรหัสพัสดุที่ตองการซื้อ/จาง

ในระบบ ERP 

๑.๑ ติดตองานพัสดุขอคําแนะนําการ

ใชรหัสพัสดุท่ีถูกตอง 

๓. หัวหนาเจาหนาท่ี 

ตรวจสอบขอมูลเพ่ือตัด

ยอด 

๑.๑ ใสรายละเอียดไมครบถวน 

๑.๒ ระบุชื ่อ/ตําแหนงผู ร ับผิดชอบ

ผิดพลาด 

๑.๑ ตรวจทานท ีละข ั ้ นตอนให

ละเอียดและรอบคอบ 
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๔. เสนอผูบริหาร และ

ผูเก่ียวของลงนาม

ตามลําดับ       

๑.๑ ผูลงนามติดภารกิจในวันเสนอลง

นาม เช น งานสอน อบรม/สัมมนา 

สถาณการณโรคระบาด COVID-19 

๑.๑ สอบถามผู ลงนามกอนจัดทํา

เอกสาร 

๕. จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง ใน

ระบบ ERP 

- - 

๖. เสนอผูอํานวยการ ลงนาม 

และประสาน

ผูประกอบการ รับใบสั่ง

ซ้ือ/จาง 

๑.๑ ผูลงนามติดภารกิจในวันเสนอลง

นาม เช น งานสอน อบรม/สัมมนา 

สถาณการณโรคระบาด COVID-19 

๑.๑ สอบถามผู ลงนามกอนจัดทํา

เอกสาร 

๗. บริหารสัญญา 

     - สงมอบงาน 

     - ตรวจรับพัสดุ 

 

๑ . ๑  ใบส  ง มอบ ง าน / ส ิ น ค  า  มี

รายละเอียดที่ไมถูกตองครบถวน เชน 

วันท่ีสงมอบไมตรงกับวันท่ีสงมอบ  

๑.๑ แจงผ ู ประกอบการแกไขและ

จัดสงภายในกําหนด 

๘. เสนอผูบริหาร และ

ผูเก่ียวของลงนาม

ตามลําดับ       

 

๑.๑ ผูลงนามติดภารกิจในวันเสนอลง

นาม เช น งานสอน อบรม/สัมมนา 

สถาณการณโรคระบาด COVID-19 

๑.๑ สอบถามผู ลงนามกอนจัดทํา

เอกสาร 

๙. สงกองคลัง - - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

ภาคผนวก:  ตัวอยาง  ระเบียบ  คําส่ัง 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา  

เรื่อง มาตรการ กลไก และระบบในการดําเนินการเพ่ือสงเสริมความโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัย 
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คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ท่ี๓๔๔๔/๒๕๖๔ 

เรื่อง แตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ี 
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คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ท่ี๓๕๑๔/๒๕๖๓ 

เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
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แนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๓ ตามหนังสือเวียนท่ี กค(กวจ.) ๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ ลงวันท่ี ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕  

(การจัดซ้ือจัดจางกับผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม SMEs) 
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ใบเสนอราคา 

สําเนาหนังสือรับรอง 

การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SME  

เพ่ือการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  

(THAI SME-GP) 
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ใบรายละเอียดท่ีจะขอ 

หนังสือขออนุญาตซ้ือ/จาง  
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ใบสั่งซ้ือ / จาง 

สงมอบสินคา/งาน 

 

 



16 
 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 

1/2 
 

 ใบตรวจรับพัสดุ 

2/2 
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หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

ใบเบิกพัสดุ 
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สมุดสงงานจัดซ้ือ/จัดจาง (งบ บ.กศ.) 
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