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1. งานการจัดซื้อจัดจาง 

 วัตถุประสงค  

 - เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดาเนินการการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ  

 ขอบเขตของงาน  

- งานจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ  

 คําจํากัดความ  

- การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดาเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ การซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดย        

นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

- พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน

กอสราง รวมท้ังการดาเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

- เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก     

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  

 1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดซ้ือจัดจาง  

 1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชดําเนินการ  

 3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง  

 4 จัดทํารายงานของซ้ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

 5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทํา e-GP  

 6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทําใบ PO  

 7 บริหารสัญญา  

 8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  

 9 จัดทํารายงานเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เพ่ือทราบผลการพิจารณา  

 10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สํารวจความตองการ 
 

ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะเฉพาะ 

แบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง 

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ  
 

จัดทารายงานขอซ้ือ/จาง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพม.นศ 
 

จัดทาสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทาใบ PO 

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีท่ีไดรับความเห็นชอบ /e-GP 

บริหารสัญญา 
 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง 
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  1.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การจัดซ้ือจัดจาง 
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 1.3 แบบฟอรมท่ีใช  

 7.1 แบบฟอรมการจัดซ้ือ/จัดจาง  

 7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

 1.4 เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  

2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 กฎกระทรวงตางๆท่ีเก่ียวของ  

5 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ/หนังสือสั่งการ/หนังสือเวียนตางๆท่ีเก่ียวของ  

6 คูมือระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement :e-GP) 
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1.5 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน การจัดซ้ือจัดจาง  สวนราชการ  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

มาตรฐานคุณภาพงาน  : เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 

ท่ี รายละเอียดงาน ระยะดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบความตองการใชพัสดุของกลุมงานตางใน สพม.นศ 5 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ 3 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ 3 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุและเจาของเรื่อง 

4 จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจาง เสนอขอความเห็นชอบตอผอ.สพม.นศ  2 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ 

5 
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบโดย

ดําเนินการในระบบ e-GP  
ตามวิธีการจัดซ้ือ/จัดจาง เจาหนาท่ีพัสดุ 

เง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา 

6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทําใบ PO ภายใน 7 วันทําการ เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูขาย/ผูรับจาง 

7 บริหารสัญญา ตามขอกําหนดในสัญญา 
เจาหนาท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

8 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯกําหนด/ตรวจรับในระบบ 

GFMIS 
ตามขอกําหนดในสัญญา 

เจาหนาท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือทราบผลการตรวจรับ 
นับตั้งแตวันท่ีตรวจรับ

พัสดุเสร็จ 
ผอ.สพม.นศ 
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1.6 Flow Chart จัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

จัดซ้ือ/จาง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

ไมตองจัดทําแผนจัดซ้ือ/จาง ยกเวน 

ตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซ้ือ/จาง 

ติดตอใหผูคามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติซ้ือ/จางพรอมออกใบสั่งซือ้/จา้ง 

รายงานผลตรวจรับพัสดุ                

โดยผูตรวจรับพัสด ุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

จัดซ้ือ/จาง วงเงินเกิน 100,000 บาท  

แตไมเกิน 500,000 บาท 

 

ไมตองจัดทําแผนจัดซ้ือ/จาง ยกเวน 

ตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซ้ือ

 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมจัดซ้ือ/จาง         

และคณะกรรมการตรวจรับ 

ทําหนังสือเชิญใหผูคามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติซ้ือ/จางพรอมออกใบสั่งซือ้/จา้ง 

รายงานผลตรวจรับพัสดุ                

โดยผูตรวจรับพัสด ุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
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(1) ตามมาตรา 56 

(1) (ค) หรือ (ฉ) 

ขอยกเวน 

กรณีตอไปนี้ไมตอง

จัดทําแผนประจําป 

หลัก 

ตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง

ประจาํป 

จําเปนเรงดวน 

มีความจําเปนเรงดวนหรือเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 

มีความจําเปนเรงดวนหรือเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 

 

1.7 การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

(2) ตามมาตรา 56 

(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(3) งานจางท่ีปรึกษาตามมาตรา 

70 (3) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(4) งานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสรางตามมาตรา 80 (3)  

ใชในราชการลับ 

วงเงินไมเกิน 5 แสน 

จําเปนตองใชพัสดุฉุกเฉิน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินคาจางไมเกิน 5 แสน 
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2. การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

 - วัตถุประสงค เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

- ขอบเขตของงาน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ                    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ 

การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

    2.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเก็บรักษาพัสดุ 

         2.2.1. เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบวัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

         2.2.2. เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

         2.2.4. เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีเก็บพัสดุใหถูกตองครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

     2.3 แบบฟอรมท่ีใช  ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

2.4 แผนภูมิการเก็บรักษาพัสดุ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจาก

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุใน 

ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุใน สถานท่ี

เก็บพัสดุใหถูกตองครบถวน 
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3. การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 

- วัตถุประสงค  เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

3.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเบิก-จายพัสดุ  

   3.2.1. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบเบิกพัสดุ  

   3.2.2. ผูเบิกรับใบเบิกจากเจาหนาท่ี เพ่ือเขียนชนิดและจํานวนพัสดุท่ีตองการเบิก  

   3.2.3. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองใบเบิกและสํารวจพัสดุท่ีมีอยูเพ่ือจัดใหแกผูเบิก  

   3.2.4. เจาหนาท่ีเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย  

   3.2.5. เจาหนาท่ีจายพัสดุ ใหแกผูเบิกและบันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ  

3.3 แบบฟอรมท่ีใช ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสด ุ

3.4 แผนภูมิการเบิก – จายพัสดุ 

 

 
 

               ไมถูกตอง 

 

 

 

  

 

 

 ถกูตอ้ง 

 

 

 

 
 

ผูเบิกรับใบเบิกจากเจาหนาท่ี เพ่ือเขียน

ชนิดและจํานวนพัสดุท่ีตองการเบิก 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองใบเบิกและ

สํารวจพัสดุท่ีมีอยูเพ่ือจัดใหแกผูเบิก 

เจาหนาท่ีเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนา

หนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย 

เจาหนาท่ีจายพัสดุ ใหแกผูเบิกและ

บันทึกตัดออกจากบัญชีวัสด ุ



-9- 

4. การเบิกจายคาจางลูกจางประเภทจางเหมาบริการ 

-วัตถุประสงค  เพ่ือใหลูกจางประเภทจางเหมาบริการรายการตางๆไดรับคาตอบจางถูกตองเปนไปตามท่ี                    

                    ระเบียบกําหนด  

4.1 ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4.2  รายการลูกจางท่ีเบิกจาย 

  4.2.1 ลูกจางเหมาบริการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.2.2 ลูกจางเหมาบริการธุรการโรงเรียน 9000 

  4.2.3 ลูกจางเหมาบริการครูทรงคุณคาแหงแผนดิน 

  4.2.4 ลูกจางเหมาบริการธุรการหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตรคณิตศาสตรโรงเรียนเบญจมราชูทิศ 

  4.2.5 ลูกจางเหมาบริการครูผูสอนภาษาจีน 

  4.2.6 ลูกจางเหมบริการพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนรวม 

4.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   4.3.1. รับเอกสารหลักฐานจากธุรการกลุม  ดําเนินการตรวจเช็คความถูกตองของขอมูลในเอกสาร  

   4.3.2. เจาหนาท่ีทําบันทึกงบหนาขอเบิกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน  และเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือขออนุมัติเบิก 

   4.3.3. เม่ือเอกสารไดรับการอนุมัติเบิกแลว  เจาหนาท่ีสงขอมูลงบหนาขอเบิกใหเจาหนาการเงินดําเนินการตัดยอด  

            ในทะเบียนคุมเพ่ือทําการเบิกจาย  

   4.3.4. เจาหนาท่ีวางฎีกาขอเบิกผานระบบ GFMIS 

   4.3.5. ทําเอกสารการจายและเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือขออนุมัติจายใหแกผูมีสิทธิ 

   4.3.6  เม่ือเอกสารไดรับการอนุมัติสั่งจายแลว  สงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีท่ีทํารายการจายเพ่ือจายใหผูมีสิทธิตอไป 

 

 


