
สถานศึกษาส่งหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ทางระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือยื่นลงทะเบียนรับ  

ที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือขอซื้อและเอกสารประกอบ 

ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์กรการค้าของ สกสค.  
โดยระบุชื่อ - นามสกุลครู/บุคลากรของสถานศึกษาที่ได้รับ

มอบฉันทะจากสถานศึกษาให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ  
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 

แจ้งสถานศึกษามารับหนังสือทางระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อนำต้นฉบับให้สถานศึกษานำไป

ดำเนินการจัดซื้อ โดยผู้ได้รับมอบฉันทะต้องนำ 
บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ  

ไปแสดงต่อองค์กรการค้าของ สกสค. รับเอกสารวันถัดไป  

หลังจากโรงเรียนได้รับแบบพิมพแ์ล้ว ให้รายงาน 
การสั่งซื้อแบบพิมพ์ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เพื่อลงบัญชีควบคุมการรับ - จ่าย แบบพิมพ์ของเขตพื้นที่ 

 

 
ขั้นตอนการสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

5 นาท ี

10 นาท ี

1 วนั 

5 นาท ี

15 วนั 
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