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1. ช่ืองาน:  งานบริหารงานพัสดุ (การจัดซื้อจัดจัดจาง) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวดวยการจัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ผูรับผิดชอบ : นายปรมินทร ทาเสนาะ 
     วาท่ีรอยตรีปรีดิพัทธ  รักพรม 
2. วัตถุประสงค 
     เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทาง 
เดียวกัน  
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 สำรวจความตองการใชพัสดุของกลุมงานในโรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) 
   3.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติดำเนินการ 
   3.3 ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ จัดจาง 
   3.4 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี เสนอผูอำนวยการโรงเรียนบานผ้ึง
(มธุลีหประชาสรรค) เพื่อเห็นชอบ 
   3.5 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ จัดทำ e-GP 
   3.6 จัดทำสัญญาหรือขอตกลง ใบส่ังซื้อส่ังจาง 
   3.7 บริหารสัญญา 
   3.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด 
   3.9 จัดทำรายงานเสนอ ผูอำนวยการโรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) เพื่อทราบผลการพิจารณา 
   3.10 เจาหนาท่ีพัสดุสงเรื่องขอเบิกใหกลุมการเงินเบิกจายใหผูขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
                            ข้ันตอนการจัดซ้ือ จัดจางพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ เสนอผูอำนวยการโรงเรียน เห็นชอบ 

ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรปู
รายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ จัดจาง 

วางแผน กำหนด 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดำเนินการจัดซื้อ จัดจางตาม 
วิธีท่ีไดรับความเห็นชอบ 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง 
ใบส่ังซื้อส่ังจาง 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ี 
ระเบียบฯ กำหนด 

สำรวจความ
ตองการ 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงาน 
เสนอผูอำนวยการโรงเรียน 
เพื่อทราบผลการพิจารณา 

มอบใหเจาหนาท่ีกลุม 
บริหารงานงบประมาณ 

เบิกจาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 

รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

1 สำรวจความตองการ สำรวจความตองการใชพัสดุของกลุมงานในโรงเรียน 7 วัน วาท่ีรอยตรีปรีดิพัทธ 
รักพรม 

2 วางแผน วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ 
อนุมัติดำเนินการ 

2 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

3 ตรวจสอบคุณลักษณะ
และแบบรูปรายการ 

ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรปูรายการของพัสดุ
ท่ีตองการจัดซื้อ จัดจาง 

1-3 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

4 จัดทำรายงานของซื้อ ขอ
จาง 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผาน 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เสนอ ผอ.โรงเรียนเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

5 ดำเนินการจัดซื้อ จัด
จาง 

ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความ
เห็นชอบ 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

6 จัดทำสัญญาหรือ
ขอตกลง 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง ใบสั่งซื้อสั่งจาง 1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

7 บริหารสัญญา ควบคุมงาน กรณีงานจาง และตรวจรับพัสดุกรณี
งานซื้อ 

1 วัน คณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงต้ัง 

8 ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด 1-3 วัน คณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงต้ัง 

9 จัดทำรายงาน จัดทำรายงานเสนอ ผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบ
ผลการพิจารณา 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

10 สงเรื่องขอเบิกเงิน สงเรื่องขอเบิกใหกลุมบริหารงานงบประมาณเบิก
จายใหผุขายผูรับจาง 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6.2 ระเบีบบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6.3 กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง

ที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับ 
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