


ปรบัปรงุ 

ปรบัปรงุ 

ปรบัปรงุ 

ปรบัปรงุ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน การจดัซื้อ-จัดจ้างพัสด ุ ฝ่ายบรหิารงานงบประมาณ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : มีระบบบริหารจดัการคณุภาพของสถานศกึษา 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : มีระบบการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนการดำเนินงานของหน่วยงาน โดยดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ และเจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง และกรอกข้อมูลในระบบจัดจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e – GP) โดยเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนิน รายละเอียดงาน เวลาดำเนิน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 
บนัทึกขออนญุาต 

จดัซ้ือ – จดัจ้าง 
 

 
ตรวจสอบพิจารณา 

 

 
ลงนาม 

 

 
 

พิจารณาอนมุติั 
 

 
ด าเนินการ      

 
 

 
ตรวจรบัพสัด ุ

 
 

จดัท าเอกสาร      

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

 
น าเสนอ         

 
 

ลงนามอนมุตัิจา่ยเงนิ 
 
 

จา่ยเงนิ 
 
 

ลงบญัชี / ทะเบยีน 
 
 

เบกิพสัด ุ

 
ปรบับญัชีทะเบยีน 

บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ - จัดจ้าง 
กำหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอ ียด  พร ้ อมแต ่ งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับ  

1 วัน เจ้าของโครงการ  

2 
ดำเนินการตรวจสอบพิจารณา
ตามแผนฯ และลงนามเสนอ 

3 วัน ครูมริษา  

3 
พิจารณาอนุมัติ และดำเนินการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง / ควบคุมการจ้าง 
กรณีไม่ผ่านให้ปรับปรุง 

2 วัน ครูหน ู  

4 
ตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง / 
ตรวจร ับงาน กรณีไม ่ผ ่านให้
ปรับปรุง 

3 – 7 วัน 
เจ้าของโครงการ 
/ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

5 
จัดทำเอกสารหลักฐานขออนุมตัิ
การจ่ายเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

6 
ตรวจเอกสารหลักฐานขออนุมัติ
จ่ายเงิน กรณีไม่ผ่านให้ปรับปรุง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

7 นำเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน    

8 ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน  
ผอ. / 

ครูสุทธิดา 
 

9 จ่ายเงินร้านค้า / ผู้รับจ้าง 1 ครูศรศักดิ ์  

10 ลงบัญชี / ทะเบียน 1 ครูมริษา  

11 เบิกพัสดุ 1 ครูหน ู  

12 ปรับบัญชีทะเบียน 1 ครูมริษา  



  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


