
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

  
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านตอืมายู 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 
 
 



ชื่องาน   งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 ๑ สำรวจความต้องการใช้พัสดุ      
 ๒ วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินงาน  
 ๓  ตรวจสอบคุณลักษณะและรูปแบบของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง    
 ๔ จัดทำรายงานขอซื้อจ้าง เสนอความเห็นชอบ       
 ๕. รายงานอนุมัติขอซื้อจา้ง เสนอความเห็นชอบ     
 ๖ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง        
 ๗ จัดทำสัญญา ข้อตกลงหรือใบสั่งซือ้/จ้าง      
 ๘  บริหารสัญญา        
 ๙ ตรวจรับพัสดุ           
 ๑๐ รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ      
 ๑๑ เสนอเรื่องผลการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่ายผู้ขาย/ผู้จา้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานจัดซื้อ/จดัจ้าง ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านตือมาย ู รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การจดัหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาทีต่้องการใชแ้ละดำเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
ตัวชี้วดัที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการจดัหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 สำรวจความต้องการใช้พสัดุ 

ตุลาคม 
กรฉัตร โสภา

รัตน ์
 

๒ 

 วางแผน กำหนดเวลา 
ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้
ดำเนินงาน 

ตุลาคม 
กรฉัตร โสภา

รัตน ์
 

๓ 

 ตรวจสอบคุณลักษณะและ
รูปแบบของพัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อ/จัดจา้ง 

ตุลาคม 

คณะกรรมการ
กำหนด

คุณลักษณะ 

 

๔ 

       ถูก                   ผิด 
 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือจ้าง เสนอ
ความเห็นชอบ ตุลาคม 

กรฉัตร โสภา
รัตน ์

 

๕ 

      ผิด 
         
                         ถูก 

ดำเนินการจดัซื้อ/จัดจา้ง 
เสนอความเห็นชอบ 

พฤศจิกายน 
อานุสรัน 

อาแว 
 

๖ 

 
 
 

ดำเนินการจดัซื้อ/จัดจา้ง พฤศจิกายน 
อานุสรัน 

อาแว 
 

๗ 

 
 
 

จัดทำสัญญา ข้อตกลงหรือ
ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

พฤศจิกายน 
อานุสรัน 

อาแว 
 

๘ 

 
 
 

บริหารสัญญา พฤศจิกายน 
อานุสรัน 

อาแว 
 

๙ 

 
 
 

ตรวจรับพัสด ุ พฤศจิกายน 
อานุสรัน 

อาแว 
 

๑๐ 

ถูก 
 
                      
ผิด 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ พฤศจิกายน 
อานุสรัน 

อาแว 
 

๑๑ 

 เสนอเรื่องผลการตรวจรบัให้
เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่าย
ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

พฤศจิกายน 
กรฉัตร โสภา

รัตน ์
 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๒. กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
 
 


