
 
ช่ืองาน   งานจัดซ้ือ/จัดจาง 
วัตถุประสงค 
 เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ถูกตองตามระเบียบ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. สำรวจความตองการใชพัสดุ      
 ๒. วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดำเนินงาน  
 ๓ . ตรวจสอบคุณลักษณะและรูปแบบของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ/จัดจาง     
 ๔. จัดทำรายงานขอซื้อจาง เสนอความเห็นชอบ      
 ๕. รายงานอนุมัติขอซื้อจาง เสนอความเห็นชอบ 
 ๖. ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง   
 ๗. จัดทำสัญญา ขอตกลงหรือใบส่ังซื้อ/จาง  
 ๘ . บริหารสัญญา  
 ๙. ตรวจรับพัสดุ           
 ๑๐. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
 ๑๑. เสนอเรื่องผลการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกจายผูขาย/ผูจาง  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ช่ืองาน งานจัดซื้อ/จัดจาง สวนราชการ โรงเรียนเทพประทานไทยยืนยง รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ถูกตองตาม
ระเบียบ 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏบัิติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 สำรวจความตองการใช

พัสดุ 
2 ชม. 

น.ส.ชนิตา 

 ขันทอง 
 

๒ 

 วางแผน กำหนดเวลา 
ตรวจสอบงบประมาณท่ี
จะใชดำเนินงาน 

1 ชม. 
เจาของ
โครงการ 

 

๓ 

 ตรวจสอบคุณลักษณะ
และรูปแบบของพัสดุท่ี
ตองการจัดซื้อ/จัดจาง 

1 ชม. 
กรรมการ
ตรวจรับ
พัสดุ 

 

๔ 

       ถูก                   ผิด 
 
 

จัดทำรายงานขอซื้อจาง 
เสนอความเห็นชอบ 1วัน 

น.ส.ชนิตา  
ขันทอง 

 

๕ 

      ผิด 
         
                         ถูก 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 
เสนอความเห็นชอบ 

1 วัน 
น.ส.ชนิตา  
ขันทอง 

 

๖ 

 
 
 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 1 วัน 
น.ส.ชนิตา 

 ขันทอง 
 

๗ 

 
 
 

จัดทำสัญญา ขอตกลง
หรือใบส่ังซื้อ/จาง 

1 ชม. 
น.ส.ชนิตา  
ขันทอง 

 

๘ 

 
 
 

บริหารสัญญา 1 ชม. 
น.ส.ชนิตา  
ขันทอง 

 

๙ 

 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 1 ชม. 
กรรมการ
ตรวจรับ

พัสดุ 

 

๑๐ 

ถูก 
 

                      ผิด 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ 

1 ชม. 
น.ส.ชนิตา  
ขันทอง 

 

๑๑ 

 เสนอเรื่องผลการตรวจรับ
ใหเจาหนาท่ีการเงิน 
เบิกจายผูขาย/ผูจาง 

3 ชม. 
น.ส.ชนิตา 

 ขันทอง 
 

 
 

 

 



 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 ๑. พระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๒. กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 


