
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ เต็มใจให้บริการ

สำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

งานพัสดุ

คู่มืองานจัดซื้อจัดจ้างพรบ.พัสดุ พ.ศ.2560



การจัดซื้อ/จัดจ้าง

1. ชื่องาน

       การจัดซื้อ/จัดจ้าง

2. วัตถุประสงค์

       เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ

3. ขอบเขตของงาน

       งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

4. คาจำกัดความ

       -  การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ โดย

นิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง

        - พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดาเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทระทรวง

        - เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสุของหน่วยงานของรัฐ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง

       5.1 สำรวจความต้องการใช้พัดของกลุ่มใน สพป.เชียงราย เขต 2

       5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ดำเนินการ

       5.3 ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง

       5.4 จัดทำรายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อำนวยการเขต (รับมอบอำนาจโดย เลขา.สพฐ.)

       5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทา E-GP

       5.6 จัดทำสัญญ าหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทาใบ P

       5.7 บริหารสัญญา

       5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS

       5.9 จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการเขต (รับมอบอ่านาจโดย เลขา.สพฐ.) เพื่อทราบผลการพิจารณา

      5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รั บจ้าง



จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ

6. FLOW CHART การปฏิบัติงาน

 การจัดซื้อจัดจ้าง

สำรวจความต้องการ

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ
 เฉพาะรูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจ/จัดจ้าง

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/E-GP

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดึในเวลาที่ระเบียบกำหนด/

ตรวจรับในระบบ GFMIS

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง



7. แบบฟอร์มที่ใช้

7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง

7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.4 กฎกระทรวง

8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง

8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-GOVERNMENT

PROCUREMENT : E-GP)





FLOW CHART จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

จัดซื้อ/จ้าง
วงเงินไม่เกิน 100,000

ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ/จ้าง
ยกเว้นตามมาตรา 11(2)

บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ

ทำหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา

บันทึกรายงสยผลการพิจารณา
และขออนุมัติซื้อ/จ้าง
พร้อมออกใบสั่งซื้อ/จ้าง

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
โดยผู้ตรวจรับพัสดุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

จัดซื้อ/จ้าง
วงเงินเกิน 100,000

แต่ไม่เกิน 500,000

ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ/จ้าง
ยกเว้นตามมาตรา 11(2)

บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง
และคณะกรรมการตรวจรับ

ทำหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา

บันทึกรายงสยผลการพิจารณา
และขออนุมัติซื้อ/จ้าง
พร้อมออกใบสั่งซื้อ/จ้าง

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน











อ้างอิง 

- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและกาบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ เต็มใจให้บริการ
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