
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารงานงบประมาณ 

งานบริหารงานพัสดุ (การจัดซื้อจดัจ้าง) 

โรงเรียนบ้านโพนค้อ 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนบ้านโพนค้อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

         ชื่องาน : งานบริหารงานพัสดุ (การจัดซื้อจัดจ้าง) 

         ผู้รับผิดชอบ : นางรัชณีย์  อาจหาญ    หัวหน้างานบริหารงานงบประมาณ 

    นางวรางคณา ก้อนคำ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

            นางสาวดาราวรรณ นาวงศ์    เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ช่ืองาน งานบริหารงานพัสดุ (การจดัซื้อจัดจดัจ้าง) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดั

จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัว่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. วัตถุประสงค ์

    เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจา้ง ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน   

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    3.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานในโรงเรียนบ้านโพนค้อ 

    3.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับอนุมัติดำเนินการ 

    3.3 ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุทีต่้องการจดัซื้อ จัดจ้าง 

    3.4 เจา้หน้าที่พัสดุจดัทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนบ้าน

โพนค้อ เพื่อเห็นชอบ 

    3.5 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจา้ง ตามวิธีการที่ได้รบัความเห็นชอบ จัดทำ e-GP 

    3.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

    3.7 บริหารสัญญา 

    3.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด 

    3.9 จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโพนค้อ เพื่อทราบผลการพิจารณา 

    3.10 เจ้าหน้าที่พัสดสุ่งเรื่องขอเบิกให้กลุ่มการเงินเบิกจ่ายให้ผู้ขาย ผู้รบัจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

         5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

         5.2 ระเบีบบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

         5.3 กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวธิีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ 

              ข้อตกลงเปน็หนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

     ไม่ถูกต้อง 

     ถูกต้อง 

     ไม่ถูกต้อง 

     ถูกต้อง 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้างพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

สำรวจความต้องการ วางแผน กำหนด 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการ

ของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ จัดจา้ง 

 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านโพนค้อ เห็นชอบ 

ดำเนินการจดัซื้อ จดัจ้างตาม

วิธีที่ไดร้ับความเห็นชอบ 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง 

ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่

ระเบียบฯ กำหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดจุัดทำรายงาน 

เสนอ ผอ.รร.บ้านโพนค้อ  

เพื่อทราบผลการพจิารณา 

มอบให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม

บริหารงานงบประมาณ

เบิกจ่าย 



   6. ระยะเวลาในการดำเนินการ         

ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง โรงเรียนบ้านโพนค้อ (งานบริหารงานงบประมาณ) 
ท่ี ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 สำรวจความต้องการ สำรวจความต้องการใช้พสัดุของกลุ่มงานในโรงเรยีนบ้าน

โพนค้อ 
5 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

2 วางแผน วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับ
อนุมัติดำเนินการ 

2 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

3 ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการ ตรวจสอบคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพสัดุที่
ต้องการจัดซื้อ จัดจา้ง 

1-3 วัน คณะกรรมการที่ไดร้ับแต่งตั้ง  

4 จัดทำรายงานของซ้ือ ขอจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดจุัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุเสนอ ผอ.โรงเรียนบ้านโพนค้อ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

5 ดำเนินการจดัซื้อ จดัจ้าง ดำเนินการจดัซื้อ จดัจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ  
6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ  
7 บริหารสัญญา ควบคุมงาน กรณีงานจา้ง และตรวจรับพัสดุกรณงีานซื้อ 1 วัน คณะกรรมการที่ไดร้ับแต่งตั้ง  
8 ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุในเวลาทีร่ะเบียบฯ กำหนด 1-3 วัน คณะกรรมการที่ไดร้ับแต่งตั้ง  
9 จัดทำรายงาน จัดทำรายงานเสนอ ผอ.รร.บ้านโพนค้อ เพื่อทราบผลการ

พิจารณา 
1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

10 ส่งเรื่องขอเบิกเงิน ส่งเรื่องขอเบิกให้กลุ่มบริหารงานงบประมาณเบิกจายให้ผุ้
ขายผู้รับจ้าง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

 


