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นางสาวสริิมาศ  ตาทิพย ์

หัวหน้างานพัสดุ 

นางสาวกัญญาวรี ์ สว่างทติย์ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

นางสาวพรพรรรณ  วงค์เครือใจ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 



1. ชื่องาน  

การจดัซือ้/จัดจา้ง 

 

2. วัตถุประสงค ์

  เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง ถูกต้องตาม

ระเบียบ 

 

3. ขอบข่ายของงาน 

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 และ  

กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มสาระและกลุ่มงานต่างๆ 

 4.2  วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ดำเนนิการ 

 4.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ตอ้งการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 4.4 จัดทำรายงานของซือ้/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

 4.5  ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ 

 4.6  จัดทำสัญญาหรอืข้อตกลง 

4.7 บริหารสัญญา 

4.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด 

4.9 จัดทำรายงานเสนอผูอ้ำนวยการทราบผลการพิจารณา 

4.10 จัดทำชุดเอกสารจัดซือ้ จัดจา้งในระบบและเบิกเงินเพื่อจ่ายผูข้าย/ผูร้ับจ้าง 

 

5. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งที่ เกี่ยวข้อง 

 5.1  พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 5.2  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 



6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 สำรวจความตอ้งการใช้พัสดุของกลุ่มสาระและกลุ่มงาน 

ต่างๆ 

3 วัน หัวหนา้งานพัสดุ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ 

ดำเนนิการ 

2 วัน หัวหนา้งานพัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของ 

พัสดุที่ตอ้งการจัดซือ้/จัดจ้าง 

 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 จัดทำรายงานของซือ้/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 ดำเนนิการจัดซื้อ/จัดจา้ง ตามวิธีการที่ได้รับความ 

เห็นชอบ 

5 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 จัดทำสัญญาหรอืข้อตกลง 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
7 บริหารสัญญา 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
9 จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการทราบผลการพิจารณา 2 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10 จัดทำชุดเอกสารจัดซื้อ จัดจา้งในระบบและเบิกเงินเพื่อ 

 จา่ยผูข้าย/ผูร้ับจ้าง 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 


