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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



1.  ชื่องาน 

 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง 

2.  วัตถุประสงค ์

 2.1  เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้  
 2.2  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ.2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 2.3  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองในการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2.4  เพ่ือส่งเสริมให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการมีความโปร่งใส  ตรวจสอบได้และมี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
 2.5  เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ 

3.  ขอบเขตของงาน 

 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจากเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ  รายการงบด าเนินงานและงบลงทุน
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 และบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของกรมบัญชีกลาง (Electronic Government Procurement : e-GP) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000.00  บาท)  มีกระบวนการด าเนินงานในระบบ e-GP  ตั้งแต่
ขั้นตอนการสร้างโครงการ  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  ไปจนถึงขั้นตอนการส่งมอบพัสดุ  ตรวจรับพัสดุ และการ
บริหารสัญญา และเมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุไว้ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว  จึงส่งมอบ
เอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน  เพ่ือด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน
ต่อไป 

4.  ค าจ ากัดความ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มาตรา 4 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด  รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “งานบริการ”  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างท าของและการรับขน  ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่ปรึกษา  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งแลพาณิชย์ 
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 “งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 “อาคาร”  หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคารที่ท าการ  
โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่ง
สร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ  เช่น  เสาธง  รั้ว  ท่อระบายน้ า  หอถังน้ า  ถนน  ประปา  ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น  เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 “สาธารณูปโภค”  หมายความว่า  งานอันเกี่ยวกับการประปา  การไฟฟ้า  การสื่อสาร  การโทรคมนาคม  
การระบายน้ า  การขนส่งทางท่อ  ทางน้ า  ทางบก  ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน  ใต้พื้นดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 “การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 “ ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (2)  ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (3)  ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (4)  ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (5)  ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
 “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หน่วย
ธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา  หน่วยงานอิสระของ
รัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กลุ่มงาน /ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเรื่องขอจัดซื้อจัดจ้างมาท่ีงานพัสดุ 
 5.1  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
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  (1)  รับเอกสารรายการขอซื้อขอจ้าง 
  (2)  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารรายการขอซื้อขอจ้าง 
  (3)  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (4)  เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณาและผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.สพป.พช.3 
  (5)  ด าเนินการจัดหา 
  (6)  ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
  (7)  เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณาและผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.สพป.พช.3 
  (8)  การท าสัญญา 

(9)  เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณาและผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.สพป.พช.3 
(10) ส่งเบิกเงิน ซื้อ/จ้าง 

  (11) การตรวจรับพัสดุ   
 5.2  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 175)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ
หรือจ้าง  มีหน้าที่ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด เมื่อ
ตรวจถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน ตั้งแต่วันที่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน  เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

6.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 6.1 การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  สามารถใช้เอกสาร
ที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐฯ เป็นเอกสารประกอบการบันทึกรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างได้ 
(ระเบียบฯ ข้อ 16)   
 6.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 7.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 7.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 7.3  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   
สั่ง ณ วันที่  24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
 7.4  กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง     
   
 
 
 
 
 
 



8. Flow Chart  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารรายการขอซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
รายการขอซื้อขอจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ด าเนินการจัดหา 

เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณา 
และผอ.สพป.พช.3หรือ รอง 

ผอ.สพป.พช.3 

การท าสัญญา 

การตรวจรับพัสดุ   

ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณา 
และผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.

สพป.พช.3 

เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณา 
และผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.

สพป.พช.3 

ส่งเบิกเงินซื้อ/จ้าง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง 

ชื่องาน   การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ    ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลางตามที่ระเบียบก าหนด 
มาตรฐานคุณภาพงานด าเนินการ  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 

รับเอกสารรายการขอซื้อขอจ้าง 1  วัน เจ้าหน้าที่  

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารรายการขอซื้อขอจ้าง 
 

1  วัน สมหมาย  

3 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

1-2  วัน สมหมาย  

4 เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณา และผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.สพป.พช.3 

 
1-2  วัน สมหมาย  

5 ด าเนินการจัดหา 1  วัน สมหมาย  
6 ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 1-2  วัน สมหมาย  

7 เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณา และผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.สพป.พช.3 

 
1-2  วัน สมหมาย  

8 การท าสัญญา 1  วัน สมหมาย  
9 เสนอหัวหน้าหน่วยพิจารณา และผอ.สพป.พช.3หรือ รอง ผอ.สพป.พช.3 

 
1 -2 วัน สมหมาย  

10 ส่งเบิกเงินซื้อ/จ้าง 1  วัน สมหมาย  
11  การตรวจรับพัสดุ   

 
1  วัน สมหมาย  

      
 




