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1. ช่ืองาน:  งานบริหารงานพัสดุ (การจัดซื้อจัดจัดจาง) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวดวยการจัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ผูรับผิดชอบ : นายปรมินทร ทาเสนาะ 
     วาท่ีรอยตรีปรีดิพัทธ  รักพรม 
2. วัตถุประสงค 
     เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทาง 
เดียวกัน  
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 สำรวจความตองการใชพัสดุของกลุมงานในโรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) 
   3.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติดำเนินการ 
   3.3 ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ จัดจาง 
   3.4 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี เสนอผูอำนวยการโรงเรียนบานผ้ึง
(มธุลีหประชาสรรค) เพื่อเห็นชอบ 
   3.5 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ จัดทำ e-GP 
   3.6 จัดทำสัญญาหรือขอตกลง ใบส่ังซื้อส่ังจาง 
   3.7 บริหารสัญญา 
   3.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด 
   3.9 จัดทำรายงานเสนอ ผูอำนวยการโรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) เพื่อทราบผลการพิจารณา 
   3.10 เจาหนาท่ีพัสดุสงเรื่องขอเบิกใหกลุมการเงินเบิกจายใหผูขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
                            ข้ันตอนการจัดซ้ือ จัดจางพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ เสนอผูอำนวยการโรงเรียน เห็นชอบ 

ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรปู
รายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ จัดจาง 

วางแผน กำหนด 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ดำเนินการจัดซื้อ จัดจางตาม 
วิธีท่ีไดรับความเห็นชอบ 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง 
ใบส่ังซื้อส่ังจาง 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ี 
ระเบียบฯ กำหนด 

สำรวจความ
ตองการ 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงาน 
เสนอผูอำนวยการโรงเรียน 
เพื่อทราบผลการพิจารณา 

มอบใหเจาหนาท่ีกลุม 
บริหารงานงบประมาณ 

เบิกจาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 

รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

1 สำรวจความตองการ สำรวจความตองการใชพัสดุของกลุมงานในโรงเรียน 7 วัน วาท่ีรอยตรีปรีดิพัทธ 
รักพรม 

2 วางแผน วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ 
อนุมัติดำเนินการ 

2 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

3 ตรวจสอบคุณลักษณะ
และแบบรูปรายการ 

ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรปูรายการของพัสดุ
ท่ีตองการจัดซื้อ จัดจาง 

1-3 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

4 จัดทำรายงานของซื้อ ขอ
จาง 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอผาน 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เสนอ ผอ.โรงเรียนเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

5 ดำเนินการจัดซื้อ จัด
จาง 

ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความ
เห็นชอบ 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

6 จัดทำสัญญาหรือ
ขอตกลง 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง ใบสั่งซื้อสั่งจาง 1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

7 บริหารสัญญา ควบคุมงาน กรณีงานจาง และตรวจรับพัสดุกรณี
งานซื้อ 

1 วัน คณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงต้ัง 

8 ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด 1-3 วัน คณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงต้ัง 

9 จัดทำรายงาน จัดทำรายงานเสนอ ผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบ
ผลการพิจารณา 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

10 สงเรื่องขอเบิกเงิน สงเรื่องขอเบิกใหกลุมบริหารงานงบประมาณเบิก
จายใหผุขายผูรับจาง 

1 วัน นายปรมินทร ทา
เสนาะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6.2 ระเบีบบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6.3 กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง

ที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับ 
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