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การจดัซ ื�อจดัจา้ง

โรงเรยีนดงเย็นพิทยาคา ร
สํานักงานเขตพื �นที�การศกึษามธัยมศกึษาอุดรธานี



คํานํา 
คูมื่อปฏบิตังิานพสัดุการจดัซ้ือจดัจา้ง ฉบบัน้ีจดัทาํขึน้เพ่ือ ในการปฏบิตังิาน เก่ียวกบัการจดัซ้ือ 

จดัจา้งภาครฐั ดว้ยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดาํเนินการใหส้อดคล้องกบัพระราชบญัญตักิารจดัซ้ือ 
จดัจา้ง และการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง และ 
การบรหิาร พสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ซึง่คูมื่อการปฏบิตังิานดงักล่าวน้ีผู้จดัทาํไดร้วบรวม 
ข ัน้ตอนให้เป็นระบบเพื่อให ้ เจา้หน้าที ่ ผู ้ปฏิบตั ิงานด้านพสัดุ มีความรูค้วามเข้าใจแนวทางข ัน้ตอนและ 
กระบวนการทาํงาน ของการจดัซ้ือ จดัจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบทีเ่ก่ียวข้องอยา่งมีประสทิธภิาพ ในการ 
ปฏบิตังิาน ดียิง่ขึน้ อีกท ัง้เพื่อเผยแพรใ่หห้น่วยงานภายในสงักดัสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา 
อุดรธานีและบุคคลภายนอก ทีมี่ส่วนเก่ียวข้องกบัการดาํเนินการจดัซ้ือ จดัจา้งในขัน้ตอนใดขัน้ตอนหน่ึง ทัง้น้ี 
เพื่อความถูกต้อง และโปร่งใสสามารถตรวจสอบการปฏบิตังิานได ้

ผู ้จ ดัทําหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า คูมื่อการปฏบิตังิานฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ตอ่เจา้หน้าทีที่ ่
เก่ียวขอ้งในการปฏบิตังิาน หน่วยงานอืน่ๆ หรือบุคคลทีส่นใจ ทัง้น้ี หากเน้ือหามีความผดิพลาดประการใด 
ผูจ้ดัทาํขออภยัมา ณ ทีน้ี่ 

 
ผูจ้ดัทาํโดย 

กลุ่มบริหารงานการเงินและทรพัย์สิน 
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1. ซือ้งาน 

การจดัซ้ือ/จดัจ้าง 

2. วตัถุประสงค ์

การจดัซือ้/จดัจา้ง 

เพ่ือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกําหนดเวลาทีต่้องการใช้และดาํเนินการการจดัซ้ือจดั จ้างถูกตอ้งตาม 
ระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน 
งานจดัซ้ือจดัจา้งตามพระราชบญัญตั ิการจดัซ้ือจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที ่
เกีย่วขอ้ง 

4. คําจํากดัความ 
การจดัซ้ือจดัจา้ง หมายความว่า การดาํเนินการเพื่อให้ไดม้าซึง่พสัดุ การซ้ือ จา้ง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ 

โดยนิตกิรรมอ่ืนตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง 

พสัดุ หมายความวา่ สนิคา้ งานบริการ งานก่อสรา้ง งานจา้งทีป่รึกษาและงานจา้ง ออกแบบ หรือ 
ควบคุมงานก่อสรา้ง รวมทัง้การดาํเนินการอืน่ตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง 

เจา้หน้าที ่ หมายความวา่ ผู้มีหน้าทีเ่กีย่วกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุ 
หรือผูที้ไ่ดร้บั มอบหมายจากผูมี้อํานาจใหป้ฏบิตัหิน้าทีเ่ก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบรหิารพสัดุ 
ของหน่วยงานของรฐั 

5. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การจดัซ้ือ จดัจ้าง 

5.1 สํารวจความต้องการใช้พสัดุ 

5.2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีใ่ช้ดําเนินการ 

5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีต้่องการจดัซ้ือ/จดัจ้าง 

5.4 จดัทาํรายงานของซ้ือ/จา้ง เสนอขอดวามเห็นชอบ 

5.5 ดาํเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไ่ดร้บัความเห็นชอบ/จดัทาํ e-GP 

5.6 จดัทําสญัญาหรือข้อตกลง/สรา้งข้อมูลหลกัผู้ชาย/จดัทําใบ PO 

5.7 บรหิารสญัญา 

5.8 ตรวจรบัพสัดุภายในเวลาทีร่ะเบียบฯ กําหนด/ตรวจรบัในระบบ e-GP 
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5.9 จดัทํารายงานเสนอผู้มีอํานาจเพ่ือทราบผลการพิจารณาตรวจรบั 

5.10 มอบเร่ืองการตรวจรบัรวมทัง้เอกสารหลกัฐานให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินดําเนินการ 
เบิกจา่ยเงินผา่นระบบ New GFMIS Thai งานการเงินและบญัชีเพื่อ จา่ยผูข้าย/ผู้รบัจา้ง 

6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
การจดัซ้ือ/จดัจ้าง 

 

 

 
 

 

 

 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 

 

 

ดาํเนินการจดัซ้ือ/จดัจ้าง ตามวิธีทีไ่ด้รบัความเห็นชอบ/ e-GP 

 

 

  

  

 

 

 

มอบเรื่องการตรวจรบัให้เจา้หน้าทีก่ารเงิน เบกิจ่ายเงนิ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชอืงาน การจดัซ้ือ/จดัจา้ง สว่นราชการ กลุ่มบริหารงานการเงนิและสนิทรพัย์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื'อให้การจดัหาพสัดุทนัตามกําหนดเวลาที'ต้องการใช้และดําเนินการจดัซื้อ จดัจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตวัชีว้ดัทีสํ่าคญัของกระบวนงาน    :  ร้อยละการปฏิบติัทีถู่กต้องของข ัน้ตอนการจดัหาพสัดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลําดบัที ่ ผงัข ัน้ตอนการดําเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถู่กต้อง 

 
ถูกต้อง 

สํารวจความต้องการใช้พสัดุของกลุ่มใน รร. 5 วนัทาํการ เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 
ระยะเวลาอาจ 
เปลี'ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงาน 
ทีไ่ด้รบั 

2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที'จะใช้ดําเนินการ 1o นาที เจ้าหน้าที'่พสัดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลกัษณะแบบรูปรายการ 3o นาที เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

4 จดัทาํรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.รร. 3o นาที ผอ. 
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ดาํเนินการจดัซื้อ/จดัจ้าง ตามวธิีการที'ไดร้บัความเห็นชอบเพื่อจดัทาํ e - GP 

 
ตามวิธีการซื้อจ้าง 

 
เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

กฎหมายที่เ่ก่ียวข้อง 
พระราชบญัญตัิการจดัซื้อจดัจ้าง และการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจ้าง และการบรหิาร พสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐พระราชบญัญตัิการจดัซ้ือจดัจ้าง 
และการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจ้าง และการบรหิาร พสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

7.1 แบบฟอร์มการจดัซ้ือ/จดัจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. กฎหมาย/ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
8.1 ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรกัษาเงินและการนําเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 
8.2 พระราชบญัญตักิารจดัซ้ือจดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
8.4 กฎกระทรวงทีเ่กีย่วข้อง 
8.5 มตคิณะรฐัมนตรีทีเ่กีย่วข้อง 
8.6 คูมื่อระบบจดัซ้ือจดัจ้างภาครฐัด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
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