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คำนำ 
 

สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖ และมีผลบังคับใช้ในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ เป็นต้นไป 
โดยมีเหตุผลในการประกาศใช้ เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการ 
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยกำหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพื่อให้หน่วยงานของรฐัทุกแห่งนำไปใช้เป็น
หลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสารารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส และเปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งาน     เป็นสำคัญ ซึ่ง
จะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการดำเนินงาน รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิ
บาล มีการส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือ
ป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ต้องปฏิบัติงานด้านพัสด ุ   ตาม
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ตังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของ
สำนักงานฯ สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพยจ์ึงได้จัดทำคู่มือตังกล่าวเพ่ือก่อประโยชน์ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้  
ความเข้าใจ แนวทางข้ันตอนและกระบวนการทำงานของการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาการทำงาน 
สะดวก รวดเร็วขึ้น และทำให้ผู้ปฏิบัติงานมีความมั่นใจ มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติตียิ่งขึ้น  
และสอดคล้องกับหลักการ "คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้"  
 

 
                   งานจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ   
                 กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
        7  พฤษภาคม  2567 
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คู่มือการดำเนินงาน   :  การจัดซื้อจัดจ้าง 
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1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การดำเนินการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกต้อง
ตามระเบียบ 
3. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตาม 
ที่ได้รับมอบหมายงาน 
4. คำจำกัดความ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.อ่างทอง 
5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 
๕.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
5.4 จัดทำรายงานขอซื้อเช้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.อ่างทอง 
5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดทำข้อมูลในระบบ e- GP 
5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ใบ PO 
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่กำหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.อ่างทอง เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจา้หน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน้า | 5  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความต้องการ 
 

 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 
 

 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑ์คณุลักษณะเฉพาะ 
แบบรูปรานการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อจ้าง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพป. 
 

ถูกต้อง 
  

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีท่ีได้รับความเห็นชอบ / e-GP 
 

 

จัดทำสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างขอ้มูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 
 

 

บริหารสัญญา 
 

5 วันทำการ 

10 นาท ี

30 นาท ี

1 วันทำการ 

ตามวิธีการซื้อ/จ้าง 

3 วันทำการ 

ตามระยะเวลาที่กำหนด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
8.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
8.5 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครฐัด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e- Government Procurement e-GP) 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ตรวจรับพสัดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

 

จนท.พัสดุจัดทำรายงานเสนอ 
ผอ.สพป. เพื่อทราบ 

 

มอบเรื่องการตรวจรับ 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 

 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

1 วันทำการ 

30 นาท ี

30 นาท ี
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คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  : การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 
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1.ชื่องาน   

  การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)  
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือ 
การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การเก็บรักษาพัสดุ 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบและสั่งการ 
5.3 เจา้หน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
5.4 เจา้หน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ทะเบียน / บัญชีวัสดุ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
หมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก และการเบิกจ่าย ข้อ 202 ข้อ 203 
 

 
  
 
 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจาก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเสนอ 
ผอ.สพป.เพื่อทราบและสั่งการ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสด ุ
ในทะเบียน/บญัชีวัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสด ุ
ในห้องพัสดุ 

 

30 นาท ี

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 
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คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  :  การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
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1. ชื่องาน   
การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนตามระเบียบที่กำหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

 
4. คำจำกัดความ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิก - จา่ยพัสดุ 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุใน สพป. จัดทำใบเบิกพัสดุ 
5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 
5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 
5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจา่ยพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
หมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก และการเบิกจ่าย ข้อ 204 ข้อ 205 

การควบพัสด ุ(การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำใบเบิกพัสด ุ
 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
และเอกสารประกอบ 

รวมทั้งพัสดุที่ม ี

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพสัด ุ
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดหุรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายสั่งจ่าย

สั่งจ่ายพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสด ุ
และบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว ้

เป็นหลักฐาน 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร


