
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การด าเนินการจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ 
  2.2 เพื่อให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 

4.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4.2 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

4.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ 

4.4 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่าง
สิ่งของซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่าวและให้
หมายรวมถึงวัสดุถาวรที่มีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหนองพลับวิทยา  
  5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ 
  5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

5.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบผู้อ านวยการโรงเรียน (รับมอบอ านาจโดย
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP 
5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใน PO 

  5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

   
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ
ของกลุ่มงาน 

บันทึกขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน/
โครงการ ระบุลักษณะ ราคาสินค้าที่  

สืบทราบให้หัวหน้าฝ่ายลงนามเห็นชอบ 

เสนอกลุ่มแผนงาน สรุป
ยอดเงินคงเหลือ เสนอ

เจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน 

 

เสนองานพัสดุ ลงเลขที่
รายงานขอซื้อ ส่งให้
เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการจัดซื้อ 

คณะกรรมการตรวจรับ
ลงนามส่งมอบให้พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/
กลุ่มสาระ/งาน ลงบัญชี 

หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน ลงนาม
ในใบเบิกพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/

กลุ่มสาระ/งาน ลงนามรับพัสดุ 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 1 วัน 

3-7 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



 


