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   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 



1. ชืÉองาน
      การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

2. วตัถุประสงค์
  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน
งานจัดซÊอืจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพสัดุ  พ.ศ. 2560    แ

ละ ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดําเนินการในระบบ GFMIS ซÉงึผู้ปฏิบัติงานจะต้องจดัทําคู่มอืการปฏบิัติงานของตนเองตามทีÉไดรั
บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การจัดซืÊอจัดจ้าง
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการ 

จดัซืÊอ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีÉไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การจัดซืÊอ/จัดจ้าง

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1  แบบฟอร์มการจดัซืÊอ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
 8.1 ระเบียบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รกัษาเงนิและการนําเงินส่งคลงั  พ.ศ.2551               
8.2  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. Ś560  

            8.3  เบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่ าดว้ยการพัสดุด้ วยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 2560

8.4 คูม่ื อปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
            8.5 มต ิคณะรฐัมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 
            8.6  คู่มือระบบจัดซÊอืจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินเบิกเงิน 



9.ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชืÉอง
าน 

    ก
ารจ

ดัซื Ê
อ/จ

ดัจา้
ง 

ส่วน
ราช

การ
  กลุ่

มบ
ริหา

รงา
นก

ารเงิ
นแ

ละสิ
นท

รัพย
 ์

รหสั
เอก

สาร
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
  :  

  เพ
ืÉอให้

การ
จดัห

าพสั
ดุท

นัต
ามก

าํหน
ดเว

ลาที
Éตอ้ง

การ
ใชแ้

ละด
าํเนิ

นก
ารจ

ดัซื Ê
อ จ

ดัจา้
ง   ถู

กตอ้
งตา

มระ
เบีย

บ 
ตัวชี

Êวดัท
ีÉสําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  : ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีÉถู
กตอ้

งขอ
งขั Êน

ตอน
การ

จดัห
าพสั

ดุแล
ะถูก

ตอ้ง
ตาม

ระเ
บียบ

 
ลาํด

บัท
ีÉ 

ผงัข
ัÊนต

อนก
ารด

ําเนิ
นงา

น 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 

1 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้ง
การ

ใชพ้
สัดุ

ของ
กลุ่ม

ใน 
สพ

ท. 
ŝ ว

นัท
าํกา

ร 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

Éยนแ
ปล

ง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีÉได

ร้ับ 

2 
วาง

แผน
 กาํ

หน
ดเว

ลา 
ตรว

จสอ
บงบ

ประ
มาณ

ทีÉจะ
ใชด้

าํเนิ
นก

าร 
1Ř  

 นา
ที 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ 

3 
ตรว

จสอ
บเก

ณฑ
ค์ุณ

ลกัษ
ณะ

แบบ
รูปร

ายก
าร 

śŘ น
าที 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ 

4 
จดัท

าํรา
ยงา

นข
อซื Ê

อ/จ
า้ง เ

สน
อขอ

ควา
มเห็

นช
อบ

 ผอ
.สพ

ท. 
3Ř น

าที 
ผอ.

สพ
ท. 

ŝ 
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
Êอ/จ

ดัจา้
ง ต

ามวิ
ธีกา

รทีÉไ
ดร้ับ

ควา
มเห็

นช
อบ

เพืÉอ
จดัท

าํ e 
- G

P 
ตาม

วิธีก
ารซื

Êอ-จ
า้ง 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ 

 เอกส
ารอ้

างอ
งิ  

 ระ
เบีย

บส
าํนกั

นาย
กรัฐ

มน
ตรีว

า่ดว้
ยกา

รพสั
ดุ พ

.ศ. 
Śŝś

ŝ แ
ละที

Éแกไ้
ขเพิ

Éมเติ
ม

ถูกต
อ้ง 

ไม่ถู
กตอ้

ง 



9.ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชืÉอง
าน 

    ก
ารจ

ดัซื Ê
อ/จ

ดัจา้
ง 

ส่วน
ราช

การ
  กลุ่

มบ
ริหา

รงา
นก

ารเงิ
นแ

ละสิ
นท

รัพย
 ์

รหสั
เอก

สาร
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
  :  

  เพ
ืÉอให้

การ
จดัห

าพสั
ดุท

นัต
ามก

าํหน
ดเว

ลาที
Éตอ้ง

การ
ใชแ้

ละด
าํเนิ

นก
ารจ

ดัซื Ê
อ จ

ดัจา้
ง   ถู

กตอ้
งตา

มระ
เบีย

บ 
ตัวชี

Êวดัท
ีÉสําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  : ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีÉถู
กตอ้

งขอ
งขั Êน

ตอน
การ

จดัห
าพสั

ดุแล
ะถูก

ตอ้ง
ตาม

ระเ
บียบ

 
ลาํด

บัท
ีÉ 

ผงัข
ัÊนต

อนก
ารด

ําเนิ
นงา

น 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 

6 
จดัท

าํสญั
ญาห

รือข
อ้ตก

ลง/
สร้า

งขอ้
มูลห

ลกัผ
ูข้าย

/ทาํ
ใบ 

PO
 

ภาย
ใน 

7 ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ/ 

ผูข้า
ย-ผ

ูร้ับจ
า้ง 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ

เปลี
Éยนแ

ปล
ง 

ไดต้
ามค

วาม
เหม

าะส
มแล

ะ
ปริม

าณง
าน 

ทีÉได
ร้ับ 

7 
บริห

ารส
ญัญ

า 
ตาม

ขอ้ก
าํหน

ดใน
สญั

ญา 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ/ 
คณ

ะกร
รมก

ารฯ
 

8 
ตรว

จรับ
พสั

ดุภา
ยใน

เวล
าทีÉร

ะเบี
ยบฯ

 กาํ
หน

ด / 
ตรว

จรับ
ในร

ะบบ
 GF

MIS
 

ตาม
ขอ้ก

าํหน
ดใน

สญั
ญา 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ/

คณ
ะกร

รมก
าร ฯ

 

9 
จดัท

าํรา
ยงา

นเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท. เ
พืÉอ

ทรา
บ 

1 ว
นั 

ผอ.
สพ

ท. 

10 
มอบ

เอก
สาร

การ
จดัซื

Êอจดั
จา้ง

ให้เ
จา้ห

น้าที
Éการ

เงิน
 เบิก

เงิน
เพืÉอ

จ่าย
ผูข้า

ย/ผ
ูร้ับจ

า้ง 
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ/ 
เจา้ห

นา้ที
Éการ

เงิน
 

 เอก
สาร

อ้าง
อิง  

 ระ
เบีย

บส
าํนกั

นาย
กรัฐ

มน
ตรีว

า่ดว้
ยกา

รพสั
ดุ พ

.ศ. 
Śŝś

ŝ แ
ละที

Éแกไ้
ขเพิ

Éมเติ
ม 

ถูกต
อ้ง 

ไม่ถู
กตอ้

ง 



 

  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 




