
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานพัสดุ 

 
 
 
 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนเทพอุดมวิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
 



1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุในโรงเรียน 
 3.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือจะใช้ด าเนินการ 
 3.3 ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 3.4 จัดท ารายงานของซื้อจ้าง เสนอขอความเห็นชอบของ ผอ.โรงเรียน 
 3.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP 
 3.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
 3.7 บริหารสัญญา 
 3.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 3.9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.โรงเรียน เพื่อทราบผลการพิจารณา 
 3.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 



5. แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

                      
 



6. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 5.2 กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


