
การจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดหา จัดจ้างพัสดุ ของโรงเรียนสามชัยอุดมวิทย์ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 

 ในการจัดซื้อ จัดจ้างและการหาพัสดุ ของโรงเรียน ได้จ าท ากรอบแนวทางเพ่ือเป็นแนวในการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีข้อก าหนด ดังนี้ 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 
 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
2. ขอบเขตของงาน 
 
 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ 
ไทยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 4.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของบุคลากร 
 4.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ 
 4.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 4.4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 4.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามท่ีได้รับความเห็นชอบ ตามระเบียบ 
 4.6 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
5.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
5.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
 



 6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 
 6.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
 6.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6.4 กฎกระทรวง 
 6.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 6.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 


