
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านแอแว 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 
 
 
 
 



 

ช่ืองาน   งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ      
 
 ๒ วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินงาน  
 
 ๓  ตรวจสอบคุณลักษณะและรูปแบบของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
             
 ๔ จัดท ารายงานขอซื้อจ้าง เสนอความเห็นชอบ     
             
 ๕. รายงานอนุมัติขอซื้อจ้าง เสนอความเห็นชอบ     
 
 ๖ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง        
 
 ๗ จัดท าสัญญา ข้อตกลงหรือใบส่ังซื้อ/จ้าง      
 
 ๘  บริหารสัญญา        
 
 ๙ ตรวจรับพัสดุ        
             
 ๑๐ รายงานผลการตรวจรับพัสดุ      
 
 ๑๑ เสนอเรื่องผลการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่ายผู้ขาย/ผู้จ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏบิตัิงานแต่ละข้ันตอน 

ช่ืองาน งานจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านแอแว รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏบิัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 ส ารวจความต้องการใช้

พัสดุ 
   

๒ 

 วางแผน ก าหนดเวลา 
ตรวจสอบงบประมาณท่ี
จะใช้ด าเนินงาน 

   

๓ 

 ตรวจสอบคุณลักษณะ
และรูปแบบของพัสดุท่ี
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

   

๔ 

       ถูก                   ผิด 
 
 

จัดท ารายงานขอซื้อจ้าง 
เสนอความเห็นชอบ    

๕ 

      ผิด 
         
                         ถูก 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เสนอความเห็นชอบ 

   

๖ 

 
 
 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง    

๗ 

 
 
 

จัดท าสัญญา ข้อตกลง
หรือใบส่ังซื้อ/จ้าง 

   

๘ 

 
 
 

บริหารสัญญา    

๙ 

 
 
 

ตรวจรับพัสดุ    

๑๐ 

ถูก 
 
                      ผิด 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ 

   

๑๑ 

 เสนอเรื่องผลการตรวจรับ
ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เบิกจ่ายผู้ขาย/ผู้จ้าง 

   

 
 
  



กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๒. กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 


