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ตําแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

สํานักงานเขตพื� นที� การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1

คู่มือขั� นตอนการดําเนิน
งานการจัดซื� อจัดจ้าง (งบดําเนินงาน)

นางสาวนภัสวรรณ แสงชาวนา
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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุขุองสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต1 เล่มนี้เป็น

ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง (งบดำเนินงาน) โดยกลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้
จัดทำวิธีและข้ันตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (งบดำเนินงาน) ที่เก่ียวกับงานพัสดุ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจ ที่ถูกต้อง ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตากเขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  : การจัดซื้อจัดจ้าง (งบดำเนินงาน) 
ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวนภัสวรรณ แสงชาวนา 

      นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 



1. ชื่องาน 

 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกต้องตาม

ระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน  

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ 

GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. คำจำกัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดซื้อจัดจ้าง 

  5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท. 

  5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 

  5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  5.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท 

  5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 

  5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 

  5.7 บริหารสัญญา 

  5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

  5.9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

  5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP 

บริหารสัญญา 

ไม่ถูกต้อง 
จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 

สำรวจความต้องการ 

ถูกต้อง 

5 วันทำการ

10 นาที

30 นาที

30 นาที

ตามระยะเวลาที่กำหนดในรายการซื้อ/จ้าง

7 วันทำการ

ตามข้อกำหนดในสัญญา



 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.4 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

 8.6 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

 8.7 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 8.8 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e–Government Procurement:e-GP) 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง จนท.พัสดุจัดทำรายงานเสนอ 
ผอ.สพท. เพื่อทราบ 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/  
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

ถูกต้อง 

ตามข้อกำหนดในสัญญา

1 วันทำการ



ไม่ถูกต้อง 

. 

 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 
 

สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท. 
 

5 วันทำการ เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
 

30 นาที ผอ.สพท. 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือทำ   e-
GP 

ตามวิธีการ
ซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

 

 

 

ถูกต้อง 



ไม่ถูกต้อง 

. 

 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  
 

 
 
 

 
 
 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 
 

ภายใน 7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ขาย-ผูร้ับจ้าง 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

7 บริหารสัญญา 
 

ตามข้อกำหนดใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการฯ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 
 

ตามข้อกำหนดใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการฯ 

9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ 
 

1 วัน ผอ.สพท. 

10 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

ถูกต้อง 

 


