
ชื่องาน  จัดซื้อ/จัดจา้ง 
 
วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้การจดัหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจดัซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
ขั้นตอนหลักของการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 
 1. สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนสรรพวิทยาคม  
 2. วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ดำเนินการ  
 3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 4. จดัทำรายงานขอซ้ือ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบผู้อำนวยการโรงเรียน (รับมอบอำนาจโดย เลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน)  
 5. ดำเนินการจดัซื้อ/จัดจ้าง ตามวธิีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  
 6. จดัทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผูข้าย/จัดทำ PO ในระบบ GFMIS  
 7. บริหารสัญญา  
 8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาทีร่ะเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
 9. มอบเรื่องการตรวจรบัให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มีหลายวิธี โดยมีรายละเอียด ขั้นตอน และระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน แต่ละข้ันตอน ดังนี ้
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
6. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้รับพัสดุพ.ศ. 2560 
7. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560  
8. กฎกระทรวงก าหนดอัตราจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560  
9. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560  
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560                        

เรื่องแนวทาง ปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Government Procurement : e-GP)  

12. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 เรื่อง การก าหนดสินค้าส าหรับด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market : e-market) เพ่ิมเติม 

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ การใช้บัญชี
ผู้ประกอบการงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐที่ได้จัดท าไว้แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใช้บังคับ  

14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การ เช่าหรือการจ้างที่ต้อง
กระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงเวลาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 

15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมาบริการที่มีความ
จ าเป็นต่อเนื่อง 
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