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1. งานการจัดซื้อจดัจ้าง 

 วัตถุประสงค์  
 - เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และดาเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  
 ขอบเขตของงาน  

- งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง  

 ค าจ ากัดความ  
- การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดาเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย        
นิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
- พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการดาเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
- เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก     
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  

 1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดซื้อจัดจ้าง  
 1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ  
 3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
 5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP  
 6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบ PO  
 7 บริหารสัญญา  
 8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
 9 จัดท ารายงานเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เพ่ือทราบผลการพิจารณา  
 10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ารวจความต้องการ 
 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ  
 

จัดทารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพม.นศ 
 

จัดทาสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทาใบ PO 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ /e-GP 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

-2- 
  1.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
  
  
 
         ไม่ถูกต้อง 
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 1.3 แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

 1.4 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
4 กฎกระทรวงต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง/หนังสือสั่งการ/หนังสือเวียนต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement :e-GP) 
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1.5 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง  ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 

ที ่ รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างใน สพม.นศ 5 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าของเรื่อง 

4 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบต่อผอ.สพม.นศ  2 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบโดย
ด าเนินการในระบบ e-GP  

ตามวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญา 

6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบ PO ภายใน 7 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

7 บริหารสัญญา ตามข้อก าหนดในสัญญา 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

8 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯก าหนด/ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 

ตามข้อก าหนดในสัญญา 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือทราบผลการตรวจรับ 
นับตั้งแต่วันที่ตรวจรับ
พัสดุเสร็จ 

ผอ.สพม.นศ 
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1.6 Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

จัดซื้อ/จ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อ/จ้าง ยกเว้น 

ตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง 

ติดต่อให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติซื้อ/จ้างพร้อมออกใบสัง่ซือ้/จ้าง 

รายงานผลตรวจรับพัสดุ                

โดยผู้ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

จัดซื้อ/จ้าง วงเงินเกิน 100,000 บาท  

แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อ/จ้าง ยกเว้น 

ตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ

แต่งตั้งคณะกรรมจัดซื้อ/จ้าง         

และคณะกรรมการตรวจรับ 

ท าหนังสือเชิญให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติซื้อ/จ้างพร้อมออกใบสัง่ซือ้/จ้าง 

รายงานผลตรวจรับพัสดุ                

โดยผู้ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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(1) ตามมาตรา 56 

(1) (ค) หรือ (ฉ) 

ข้อยกเว้น 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้อง

จัดท าแผนประจ าปี 

หลัก 

ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปี 

จ าเป็นเร่งด่วน 

มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 

มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 
 

1.7 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

(2) ตามมาตรา 56 

(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(3) งานจ้างที่ปรึกษาตามมาตรา 

70 (3) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(4) งานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างตามมาตรา 80 (3)  

ใช้ในราชการลับ 

วงเงินไม่เกิน 5 แสน 

จ าเป็นต้องใช้พัสดุฉุกเฉิน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินค่าจ้างไม่เกิน 5 แสน 
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2. การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

 - วัตถุประสงค์ เพื่อการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
- ขอบเขตของงาน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ                    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับหมอบหมาย 

    2.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเก็บรักษาพัสดุ 
         2.2.1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบวัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
         2.2.2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
         2.2.4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
     2.3 แบบฟอร์มท่ีใช้  ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

2.4 แผนภูมิการเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุใน 

ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุใน สถานที่

เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน 
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3. การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

- วัตถุประสงค์  เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด  

3.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิก-จ่ายพัสดุ  

   3.2.1. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกพัสดุ  

   3.2.2. ผู้เบิกรับใบเบิกจากเจ้าหน้าที่ เพื่อเขียนชนิดและจ านวนพัสดุที่ต้องการเบิก  

   3.2.3. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องใบเบิกและส ารวจพัสดุที่มีอยู่เพื่อจัดให้แก่ผู้เบิก  

   3.2.4. เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย  

   3.2.5. เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุ ให้แก่ผู้เบิกและบันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ  

3.3 แบบฟอร์มที่ใช้ ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

3.4 แผนภูมิการเบิก – จ่ายพัสดุ 
 
 
 

               ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

  

 

 

 ถกูต้อง 

 

 

 

 

 

ผู้เบิกรับใบเบิกจากเจ้าหน้าที่ เพ่ือเขียน

ชนิดและจ านวนพัสดุที่ต้องการเบิก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกและ

ส ารวจพัสดุที่มีอยู่เพ่ือจัดให้แก่ผู้เบิก 

เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้า

หน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย 

เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุ ให้แก่ผู้เบิกและ

บันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ 
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4. การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประเภทจ้างเหมาบริการ 

-วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ลูกจ้างประเภทจ้างเหมาบริการรายการต่างๆได้รับค่าตอบจ้างถูกต้องเป็นไปตามที่                    

                    ระเบียบก าหนด  

4.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4.2  รายการลูกจ้างท่ีเบิกจ่าย 

  4.2.1 ลูกจ้างเหมาบริการที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4.2.2 ลูกจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน 9000 

  4.2.3 ลูกจ้างเหมาบริการครูทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 

  4.2.4 ลูกจ้างเหมาบริการธุรการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์โรงเรียนเบญจมราชูทิศ 

  4.2.5 ลูกจ้างเหมาบริการครูผู้สอนภาษาจีน 

  4.2.6 ลูกจ้างเหมบริการพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนรวม 

4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

   4.3.1. รับเอกสารหลักฐานจากธุรการกลุ่ม  ด าเนินการตรวจเช็คความถูกต้องของข้อมูลในเอกสาร  

   4.3.2. เจ้าหน้าที่ท าบันทึกงบหน้าขอเบิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน  และเสนอ ผอ.สพม.นศ เพื่อขออนุมัติเบิก 

   4.3.3. เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติเบิกแล้ว  เจ้าหน้าที่ส่งข้อมูลงบหน้าขอเบิกให้เจ้าหน้าการเงินด าเนินการตัดยอด  

            ในทะเบียนคุมเพ่ือท าการเบิกจ่าย  

   4.3.4. เจ้าหน้าทีว่างฎีกาขอเบิกผ่านระบบ GFMIS 

   4.3.5. ท าเอกสารการจ่ายและเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือขออนุมัติจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิ 

   4.3.6  เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติสั่งจ่ายแล้ว  ส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ที่ท ารายการจ่ายเพื่อจ่ายให้ผู้มีสิทธิต่อไป 
 

 


