
 
  



๑. ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามกำหนดเวลาที่ต้องการ ใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๓.๑ สำรวจความต้องการ ใช้พัสดุของแต่ละกลุ่มงานในสถานศึกษา 

 ๓.๒ วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ ที่จะใช้ดำเนินการ 
 ๓.๓ ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 ๓.๔ จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๓.๕ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ /e-GP 
 ๓.๖ จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
 ๓.๗ บริหารสัญญา 
 ๓.๘ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯกำหนด  
 ๓.๙ จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
 ๓.๑๐ มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของแต่ละ
กลุ่มงานในสถานศึกษา 

๕ วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ 

ตามความเหมาะสม
และปริมาณงาน 

2 วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรูปแบบ
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 

10 นาท ี ผอ.รร. 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับ
ความเห็นชอบ /e-GP 

ตามวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูล
หลักผู้ขาย 

ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7 บริหารสัญญา ตามข้อกำหนด
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบ
กำหนด 

ตามข้อกำหนด
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการ 

9 จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

3 วันทำการ ผอ.รร. 

10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่
การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่การเงิน 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความต้องการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะรูปแบบรายการ 
ของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง
ตามความเห็นชอบ ผอ.รร. 

 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ /e-GP 

จัดทำสัญญาข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด 

จนท.พัสดุทำรายงานเสนอ 
ผอ.รร. ทราบ 

มอบเรื่องการตรวจรับให้
เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
 ๖.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 ๖.๓ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ๖.๔ คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : - GP) 
 ๖.๕ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 


