
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย 

นายฉัตรฏรากร เพชรมาก 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์



 

1. ชื่องาน 
 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 5.1.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 5.1.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 
 5.1.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 5.1.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอความเห็นชอบ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาตราด 
 5.1.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 
 5.1.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 
  5.1.7 บริหารสัญญา 
 5.1.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 5.1.9 จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
 5.1.20 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

    การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความต้องการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 

แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาตราด 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
 8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Govermment Procurement : e-
GP) 
 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/ตรวจรับ
ในระบบ GFMIS 

 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาตราด 

มอบเรื่องการตรวจรับให้
เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 



 



 
 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาวัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
  
 

สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.ตราด 5 วันทำการ 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ตามระยะเวลา
ที่เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 10 นาท ี
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะรูปแบบรายการ 30 นาท ี
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 

4 
จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.
ตราด 

30 นาท ี
ผอ.สพป.

ตราด 

5 
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือ
จัดทำ e-GP 

ตามวิธีการซื้อ-จ้าง 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ถูกต้อง 



 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาวัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
  
 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO ภายใน 7 วัน 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ/ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ตามระยะเวลา
ที่เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

7 บริหารสัญญา 
ตามข้อกำหนด

ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/คณะ
กรรมการฯ 

8 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด / ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 

ตามข้อกำหนด
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/คณะ
กรรมการฯ 

9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.ตราด เพ่ือทราบ 1 วัน 
ผอ.สพป.

ตราด 

10 
มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/เจ้า
หน้าทที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ถูกต้อง 


