
 

 

 

 

 

คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 

การจัดซือ้จัดจ้าง (งบด าเนินงาน) 

 
 
 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 

นายนพพล  ปามา 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

 

กลุ่มบริหารการเงนิและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาตาก เขต1 



ค ำน ำ 

    คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นพสัดขุองส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต1 เล่มนี ้
งานพัสดุขัน้ตอนการด าเนินงานการจัดซือ้จัดจา้ง(งบด าเนินงาน) โดยกลุ่มงานบริหารงานการเงินและ
สินทรพัย ์ไดจ้  าท าวิธีและขัน้ตอนกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง(งบด าเนินงาน)ท่ีเก่ียวกับงานพสัด ุอนัจะเป็น
ประโยชนต์่อการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบตัิงานดา้นพสัดแุละผูท่ี้สนใจไดน้  าไปใชป้ระโยชนใ์นการ
ปฏิบตัิงาน เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจ ท่ีถูกตอ้งกันระหว่างผูป้ฏิบตัิงานและผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง และสามารถ
น าไปใชใ้นการปฏิบตังิานได ้อยา่งถกูเพ่ือใหเ้กิดประโยชนต์อ่ราชการตอ่ไป 

 
 

กลุม่บรหิารงานการเงินและสินทรพัย ์

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาตาก เขต1 



 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การจัดซ้ือจัดจ้าง (งบดําเนินงาน) 

  ผู้รับผิดชอบ  : นายนพพล  ปามา 

      เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1.  ชืÉองาน 
         การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซืÊอจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. Śŝśŝ    และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉ
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซืÊอจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการ 

จดัซืÊอ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีÉไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

 
 



 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซืÊอ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 8.6  คู่มือระบบจดัซืÊอจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)
   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินเบิกเงิน 
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