
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารงานพัสด ุ

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 
ชื่องาน  :  การจัดซื้อจดัจ้าง 

 
ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวละมดุ  ไชยโพธิ์  นกัวิชาการพัสดุช านาญการ 
                   นางปาณิสรา  สอนศรี     เจา้พนักงานพัสดุช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  ชื่องาน  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราฃบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานในสพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
    3.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติด าเนินการ 
    3.3 ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ /จัดจ้าง   
    3.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

เพ่ือขอความเห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  
     3.5 ด าเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP   
     3.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
     3.7 บริหารสัญญา  
     3.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด  
     3.9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
     3.10 เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องขอเบิกเงินให้กลุ่มงานการเงิน เบิกจ่ายให้ผู้ขายผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างขอความ
เห็นชอบ ผอ.สพป.ศก.1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามวิธีที่ได้รับความ
เห็นชอบ/e-GP 

จัดท าสัญญา/ข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท า PO 



 

 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1  พระราชพระราฃบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5.3  กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า

ข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ไม่ถูกต้อง   

ถูกต้อง  

จนท.พัสดุจัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.ศก.1 
เพ่ือทราบ 

.     

    
ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ก าหนด/ตรวจ
รับในระบบ GFMIS  

มอบให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเบิกจ่าย   



 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 
ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง              ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1(กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ล าดับที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ส ารวจความต้องการ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ
กลุ่มงานในสพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

2. วางแผน วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ
ด าเนินการ 
 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

3. ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูป ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบ
รูปรายการของพัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อ /จัดจ้าง   
 

1-3         
วันท าการ 

คณะกรรมการ
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอ
ซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เสนอผอ.สพป.ศรีสะ
เกษ เขต 1 เพื่อขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ข้อ 22)  
 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ  

5. ด าเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง ด าเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง ตาม
วิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/
จัดท า e-GP   

25 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 



      
ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง              ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1(กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ล าดับที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง ในระบบ e-gp 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ  

7. บริหารสัญญา ควบคุมงาน กรณีงานจ้าง และ
ตรวจรับพัสดุ กรณีงานซื้อ 

45 นาที คณะกรรมการ
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 

8. ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่
ระเบียบฯ ก าหนด 

1-3         
วันท าการ 

คณะกรรมการ
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 

9. จัดท ารายงาน จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.   
ศรีสะเกษ เขต 1 เพ่ือทราบผล
การพิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ  

10. ส่งเรื่องขอเบิกเงิน ส่งเรื่องขอเบิกเงินให้กลุ่มงาน
การเงิน เบิกจ่ายให้ผู้ขายผู้รับจ้าง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 
 


