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โรงเรียนราชประชานุเคราะห์ 44 วัดฉัททันต์สนาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
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ชื่องาน   งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ      
 ๒ วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินงาน  
 ๓  ตรวจสอบคุณลักษณะและรูปแบบของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง    
 ๔ จัดท ารายงานขอซื้อจ้าง เสนอความเห็นชอบ       
 ๕. รายงานอนุมัติขอซื้อจา้ง เสนอความเห็นชอบ     
 ๖ ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง        
 ๗ จัดท าสัญญา ข้อตกลงหรือใบสั่งซือ้/จ้าง      
 ๘  บริหารสัญญา        
 ๙ ตรวจรับพัสดุ           
 ๑๐ รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ      
 ๑๑ เสนอเรื่องผลการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่ายผู้ขาย/ผู้จา้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ โรงเรียนเทพประทานไทยยืนยง รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การจดัหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาทีต่้องการใชแ้ละด าเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการจดัหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 ส ารวจความต้องการใช้

พัสด ุ
   

๒ 

 วางแผน ก าหนดเวลา 
ตรวจสอบงบประมาณที่
จะใช้ด าเนินงาน 

   

๓ 

 ตรวจสอบคุณลักษณะ
และรูปแบบของพัสดุที่
ต้องการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

   

๔ 

       ถูก                   ผิด 
 
 

จัดท ารายงานขอซ้ือจ้าง 
เสนอความเห็นชอบ    

๕ 

      ผิด 
         
                         ถูก 

ด าเนินการจดัซื้อ/จัดจา้ง 
เสนอความเห็นชอบ 

   

๖ 

 
 
 

ด าเนินการจดัซื้อ/จัดจา้ง    

๗ 

 
 
 

จัดท าสัญญา ข้อตกลง
หรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 

   

๘ 

 
 
 

บริหารสัญญา    

๙ 

 
 
 

ตรวจรับพัสด ุ    

๑๐ 

ถูก 
 
                      ผิด 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ

   

๑๑ 

 เสนอเรื่องผลการตรวจรบั
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
เบิกจ่ายผู้ขาย/ผู้จ้าง 

   

 
 
 



 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๒. กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
 
 


