รายละเอียด/ขั้นตอน ในจัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง
	การซื้อ
	การจ้าง

	1. รายงานขอซื้อ
2.1 ใบสั่งซื้อ (จำนวนเงินเกิน 10,000 บาท หรือ
2.2 บันทึกข้อตกลงซื้อ (จำนวนเงินไม่เกิน 10,000 บาท)
3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
4. ใบส่งของ

5. ใบตรวจรับพัสดุ
** หลังจากได้วัสดุแล้วให้ดำเนินการ ดังนี้
- วัสดุสำนักงาน ให้ลงสมุดคุมไว้และทำใบเบิกวัสดุ       ทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย
- วัสดุโครงการ ให้ลงสมุดคุมและทำใบส่งมอบ/เบิกวัสดุ (ทำคู่กันเพื่อตัดยอดวัสดุให้เจ้าของเรื่อง)

	1. รายงานขอจ้าง
2.1 ใบสั่งจ้าง (จำนวนเงินเกิน 10,000 บาท หรือ
2.2 บันทึกข้อตกลงจ้าง (จำนวนเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 
(** กรณีใบสั่งจ้างติดอากรแสตมป์ด้วยทุกครั้ง (1,000/1 บาท)

3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง
4. ใบขอเข้าดำเนินการจ้าง

5. ใบส่งมอบงานจ้าง
6. ใบตรวจรับงานจ้าง




รายละเอียด/ขั้นตอน ในจัดทำเอกสารขอความเห็นชอบงานโครงการ
	 โครงการ/ฝึกอบรม
	ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP

	1. รายงานขอความเห็นชอบ
2. แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น (แบบรายงานตัว, ใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร/ค่าวิทยากร, ค่าพาหนะ ฯลฯ)
3. ใบส่งมอบ/เบิกวัสดุโครงการ
4. สมุดคุมวัสดุโครงการ

	1. การดำเนินการโดยวิธีตกลงราคา
- จำนวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องทำระบบ     e-GP ด้วยทุกครั้ง
- 


หมายเหตุ : รายละเอียด แบบฟอร์มที่กำหนดให้นี้นำมาจากข้อแนะนำจากกรมฯ และ สตง.                ซึ่งดำเนินการตามระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ด้วย
