ขั้นตอนการจัดซื้อ / จัดจ้าง
โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา  อำเภอแจ้ห่ม  จังหวัดลำปาง  สพม. ลำปาง ลำพูน
	วิธีเฉพาะเจาะจง

	ขั้นตอนการจัดซื้อ

	1. เจ้าของกิจกรรมเขียนขออนุมัติใช้งบประมาณในการดำเนินกิจกรรม 
   โดยแนบรายการพัสดุที่ขออนุมัติจัดซื้อผ่านผู้รับผิดชอบโครงการ 
	2. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานลงทะเบียนรับเอกสาร
    เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงาน

	3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงาน
   ของโรงเรียน
	4. หัวหน้าแผนงานควบคุมและตรวจสอบการใช้งบประมาณ


	5. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
	6. ได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน

	7. เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนแจ้งเจ้าที่ธุรการกลุ่มเพื่อรับเอกสาร
    การจัดซื้อ-จัดจ้างส่งและลงทะเบียนเพื่อดำเนินงานที่งานพัสดุ
	8. งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อและทำรายงาน
9. การเงินดำเนินการตั้งเบิก-จ่าย

	(งานพัสดุดำเนินจัดซื้อ-จัดจ้างของทุกวันที่ 5 และ 15 ของเดือน)
	(งานการเงินตั้งเบิก 2 รอบ (รอบ 1-วันที่ 10-15 รอบ 2-วันที่ 20-25))


	ขั้นตอนการจัดจ้าง

	1. เจ้าของกิจกรรมเขียนขออนุมัติใช้งบประมาณในการดำเนินกิจกรรม    
   โดยแนบรายการพัสดุที่ขออนุมัติจัดจ้างผ่านผู้รับผิดชอบโครงการ 
	2. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานลงทะเบียนรับเอกสาร 
   เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงาน

	3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน ส่งเอกสารผ่านหัวหน้าแผนงาน
   ของโรงเรียน
	4. หัวหน้าแผนงานควบคุมและตรวจสอบการใช้งบประมาณ


	5. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ
	6. ได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน

	7. เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนแจ้งเจ้าที่ธุรการกลุ่มเพื่อรับเอกสาร
    การจัดซื้อ-จัดจ้างส่งและลงทะเบียนเพื่อดำเนินงานที่งานพัสดุ
	8. งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อและทำรายงาน
9. การเงินดำเนินการตั้งเบิก-จ่าย

	(งานพัสดุดำเนินจัดซื้อ-จัดจ้างของทุกวันที่ 5 และ 15 ของเดือน)
	(งานการเงินตั้งเบิก 2 รอบ (รอบ 1-วันที่ 10-15 รอบ 2-วันที่ 20-25))

	เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับจัดซื้อ

- สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณิชย์                                         - สำเนาหน้าบุ๊คแบ้งค์
เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการขอจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม

- สำเนาโครงการการก่อสร้าง                                                    - แบบแปลนงานก่อสร้าง

- แบบประมาณการก่อสร้าง (แบบ ปร.4 , แบบ ปร.5 , แบบ ปร.6)       - สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 

- E-mail ของผู้รับจ้าง (ถ้ามี)                                                    - สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณิชย์

- อากรแสตมป์  ( ใช้อากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวนเงินค่าจ้าง 1,000 บาทหรือเศษของ 1,000 บาท คิดเป็น 1 บาท)
- สำเนาหน้าบุ๊คแบ้งค์
เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการจ้างทั่วไป
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง                                             - สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณิชย์

- อากรแสตมป์                                                                     - E-mail ของผู้รับจ้าง(ถ้ามี)
- สำเนาหน้าบุ๊คแบ้งค์
เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการขอจ้างเหมารถ
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง                                             - สำเนาใบขับขี่
- สำเนาทะเบียนรถ                                                               - อากรแสตมป์  
- สำเนาหน้าบุ๊คแบ้งค์
***** งานจ้างเหมารถ (สำเนาทะเบียนรถ  สำเนาใบขับขี่ และ สำเนาบัตรประชาชนต้องเป็นของเจ้าของรถรับจ้างเท่านั้น)



