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วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค ์ 1. เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. เพื่อให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบตัิงานดา้นพัสดุและผู้ทีม่ีส่วนเกีย่วข้อ 
 
 

ตัวชี้วัดสำคัญ - 
 
 

ขอบเขตงาน การจัดซื้อจดัจ้างนี้ได้ครอบคลุมถึงมาตรฐานการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุตั้งแต่ความต้องการในการ
จัดซื้อจัดจ้าง จนกระทั่งผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุทีส่ั่งซื้อหรือสัง่จ้าง และเจ้าหน้าท่ีพสัดสุ่งเอกสาร
เพื่อเบิก-จ่ายเงิน 
 
 

คำจำกัดความ พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบรกิาร งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคมุ
การก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามกำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครภุัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และทรัพยส์ินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการทีร่วมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แตมู่ลค่าของงานบริการไม่สูงกว่ามลูค่าของสินคา้นัน้ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพสัด ุ

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพือ่ใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจดัจ้างได้จริง 

เจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ผูม้ีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหนา้ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างหรือการบรหิารพัสดุของหน่วยของรัฐ 

 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าที่ จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจดัจ้าง ตามคำสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
 

เอกสารอ้างอิง - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง/ประกาศ/หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

แบบฟอร์มที่ใช ้  
 
 
 
 



 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ 

ที ่
แผนภูมิการทำงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 

เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

1 - ผู้ขอซื้อ/ผู้ขอจ้าง/ผู้ขอเช่า 

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- ผู้อนุมัติ/เห็นชอบ 

   

2 - ผู้ขอซื้อ/ผู้ขอจ้าง/ผู้ขอเช่า 

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- ผู้อนุมัติ/เห็นชอบ 

- ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง(PO) และ/
หรือเอกสารสัญญา 

  

3 - คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- ใบสั่งซื ้อ/ใบสั่งจ้างและ/หรือ
เอกสารสัญญา 
- ใบเบิกพัสดุ 
-แบบทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

  

4 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

   

     

 

เริ่ม 

การขอซือ้/ขอจา้ง/ขอเชา่ 

การด าเนินการจดัซือ้/จดัจา้ง/เชา่ 

การตรวจรบัพสัด ุ

การเบิกจ่ายเงิน 

จบ 


