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1. งานการจัดซื้อจัดจาง 

 วัตถุประสงค  

 - เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดาเนินการการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ  

 ขอบเขตของงาน  

- งานจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ  

 คําจํากัดความ  

- การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดาเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ การซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดย        

นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

- พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน

กอสราง รวมท้ังการดาเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

- เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก     

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  

 1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดซ้ือจัดจาง  

 1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชดําเนินการ  

 3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง  

 4 จัดทํารายงานของซ้ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

 5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทํา e-GP  

 6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทําใบ PO  

 7 บริหารสัญญา  

 8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  

 9 จัดทํารายงานเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เพ่ือทราบผลการพิจารณา  

 10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สํารวจความตองการ 
 

ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะเฉพาะ 

แบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง 

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ  
 

จัดทารายงานขอซ้ือ/จาง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพม.นศ 
 

จัดทาสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทาใบ PO 

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีท่ีไดรับความเห็นชอบ /e-GP 

บริหารสัญญา 
 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง 
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  1.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การจัดซ้ือจัดจาง 
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 1.3 แบบฟอรมท่ีใช  

 7.1 แบบฟอรมการจัดซ้ือ/จัดจาง  

 7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

 1.4 เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  

2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 กฎกระทรวงตางๆท่ีเก่ียวของ  

5 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ/หนังสือสั่งการ/หนังสือเวียนตางๆท่ีเก่ียวของ  

6 คูมือระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement :e-GP) 
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1.5 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน การจัดซ้ือจัดจาง  สวนราชการ  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน  : เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 

ท่ี รายละเอียดงาน ระยะดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบความตองการใชพัสดุของกลุมงานตางใน สพม.นศ 5 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ 3 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ 3 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุและเจาของเรื่อง 

4 จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจาง เสนอขอความเห็นชอบตอผอ.สพม.นศ  2 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ 

5 
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบโดย

ดําเนินการในระบบ e-GP  
ตามวิธีการจัดซ้ือ/จัดจาง เจาหนาท่ีพัสดุ 

เง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา 

6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทําใบ PO ภายใน 7 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูขาย/ผูรับจาง 

7 บริหารสัญญา ตามขอกําหนดในสัญญา 
เจาหนาท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

8 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯกําหนด/ตรวจรับในระบบ 

GFMIS 
ตามขอกําหนดในสัญญา 

เจาหนาท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือทราบผลการตรวจรับ 
นับตั้งแตวันท่ีตรวจรับ

พัสดุเสร็จ 
ผอ.สพม.นศ 
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1.6 Flow Chart จัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

จัดซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

ไมตองจัดทําแผนจัดซ้ือ/จาง ยกเวน 

ตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซ้ือ/จาง 

ติดตอใหผูคามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติซ้ือ/จางพรอมออกใบสั่งซือ้/จา้ง 

รายงานผลตรวจรับพัสดุ                

โดยผูตรวจรับพัสด ุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

จัดซ้ือ/จาง วงเงินเกิน 100,000 บาท  

แตไมเกิน 500,000 บาท 

 

ไมตองจัดทําแผนจัดซ้ือ/จาง ยกเวน 

ตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซ้ือ

 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมจัดซ้ือ/จาง         

และคณะกรรมการตรวจรับ 

ทําหนังสือเชิญใหผูคามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติซ้ือ/จางพรอมออกใบสั่งซือ้/จา้ง 

รายงานผลตรวจรับพัสดุ                

โดยผูตรวจรับพัสด ุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
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(1) ตามมาตรา 56 

(1) (ค) หรือ (ฉ) 

ขอยกเวน 

กรณีตอไปนี้ไมตอง

จัดทําแผนประจําป 

หลัก 

ตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง

ประจาํป 

จําเปนเรงดวน 

มีความจําเปนเรงดวนหรือเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 

มีความจําเปนเรงดวนหรือเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 

 

1.7 การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

(2) ตามมาตรา 56 

(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(3) งานจางท่ีปรึกษาตามมาตรา 

70 (3) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(4) งานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสรางตามมาตรา 80 (3)  

ใชในราชการลับ 

วงเงินไมเกิน 5 แสน 

จําเปนตองใชพัสดุฉุกเฉิน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินคาจางไมเกิน 5 แสน 
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2. การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

 - วัตถุประสงค เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

- ขอบเขตของงาน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ                    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ 

การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

    2.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเก็บรักษาพัสดุ 

         2.2.1. เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบวัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

         2.2.2. เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

         2.2.4. เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีเก็บพัสดุใหถูกตองครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

     2.3 แบบฟอรมท่ีใช  ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

2.4 แผนภูมิการเก็บรักษาพัสดุ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจาก

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุใน 

ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุใน สถานท่ี

เก็บพัสดุใหถูกตองครบถวน 
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3. การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 

- วัตถุประสงค  เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

3.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเบิก-จายพัสดุ  

   3.2.1. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกพัสดุ  

   3.2.2. ผูเบิกรับใบเบิกจากเจาหนาท่ี เพ่ือเขียนชนิดและจํานวนพัสดุท่ีตองการเบิก  

   3.2.3. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองใบเบิกและสํารวจพัสดุท่ีมีอยูเพ่ือจัดใหแกผูเบิก  

   3.2.4. เจาหนาท่ีเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย  

   3.2.5. เจาหนาท่ีจายพัสดุ ใหแกผูเบิกและบันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ  

3.3 แบบฟอรมท่ีใช ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสด ุ

3.4 แผนภูมิการเบิก – จายพัสดุ 

 

 
 

               ไมถูกตอง 

 

 

 

  

 

 

 ถกูตอ้ง 

 

 

 

 
 

ผูเบิกรับใบเบิกจากเจาหนาท่ี เพ่ือเขียน

ชนิดและจํานวนพัสดุท่ีตองการเบิก 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองใบเบิกและ

สํารวจพัสดุท่ีมีอยูเพ่ือจัดใหแกผูเบิก 

เจาหนาท่ีเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนา

หนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย 

เจาหนาท่ีจายพัสดุ ใหแกผูเบิกและ

บันทึกตัดออกจากบัญชีวัสด ุ
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4. การเบิกจายคาจางลูกจางประเภทจางเหมาบริการ 

-วัตถุประสงค  เพ่ือใหลูกจางประเภทจางเหมาบริการรายการตางๆไดรับคาตอบจางถูกตองเปนไปตามท่ี                    

                    ระเบียบกําหนด  

4.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4.2  รายการลูกจางท่ีเบิกจาย 

  4.2.1 ลูกจางเหมาบริการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.2.2 ลูกจางเหมาบริการธุรการโรงเรียน 9000 

  4.2.3 ลูกจางเหมาบริการครูทรงคุณคาแหงแผนดิน 

  4.2.4 ลูกจางเหมาบริการธุรการหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตรคณิตศาสตรโรงเรียนเบญจมราชูทิศ 

  4.2.5 ลูกจางเหมาบริการครูผูสอนภาษาจีน 

  4.2.6 ลูกจางเหมบริการพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนรวม 

4.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   4.3.1. รับเอกสารหลักฐานจากธุรการกลุม  ดําเนินการตรวจเช็คความถูกตองของขอมูลในเอกสาร  

   4.3.2. เจาหนาท่ีทําบันทึกงบหนาขอเบิกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน  และเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือขออนุมัติเบิก 

   4.3.3. เม่ือเอกสารไดรับการอนุมัติเบิกแลว  เจาหนาท่ีสงขอมูลงบหนาขอเบิกใหเจาหนาการเงินดําเนินการตัดยอด  

            ในทะเบียนคุมเพ่ือทําการเบิกจาย  

   4.3.4. เจาหนาท่ีวางฎีกาขอเบิกผานระบบ GFMIS 

   4.3.5. ทําเอกสารการจายและเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือขออนุมัติจายใหแกผูมีสิทธิ 

   4.3.6  เม่ือเอกสารไดรับการอนุมัติสั่งจายแลว  สงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีท่ีทํารายการจายเพ่ือจายใหผูมีสิทธิตอไป 

 

 


