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   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1. ชืองาน
      การจัดซือ/จัดจ้าง 

2. วตัถุประสงค์
  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน
งานจัดซอืจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพสัดุ  พ.ศ. 2560    แ

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

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน
การจัดซือจัดจ้าง
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการ 

จดัซือ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การจัดซือ/จัดจ้าง

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



7. แบบฟอร์มทใีช้
7.1  แบบฟอร์มการจดัซือ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
 8.1 ระเบียบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รกัษาเงนิและการนําเงินส่งคลงั  พ.ศ.2551               
8.2  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 560  

            8.3  เบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่ าดว้ยการพัสดุด้ วยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 2560

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

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพือทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 
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