
แผนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

นางสาวจิราพร มีสถิตย์  
นักวิชาการพัสดุ 

จัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจา้งเสนอคณบดี/จัดท าเอกสารเบิกจ่ายส่งเจ้าหน้าที่การเงิน (1-2 วัน) 
 

วางแผน/ตรวจสอบงบประมาณ/จัดเตรียมเอกสาร (1-2 วัน) 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและสืบราคาจากผู้เสนอราคาอย่างน้อย 3 ราย (1-3 วัน) 

ประกาศผลผู้ชนะข้ึนเว็บไซต์ (1 วัน) 

รับสินค้าพร้อมทั้งใบส่งสินค้า/ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ (1 วัน) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (1-3 วัน) 

เจ้าหน้าที่พัสดุน าพัสดุเข้าเก็บคลัง (กรณีซื้อพัสดุส านักงาน) (1-3 วัน) 

 ส ารวจความต้องการของบุคลากร/อาจารย์  
ที่ต้องการพัสดุหรือบริการ (1-3 วัน) 

ไม่ถูกต้อง/ 
ส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

ติดต่อผู้ชนะ/บุคลากร/อาจารย์ (1 วัน) 

เจ้าหน้าที่พัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (1-3 วัน) 

ถูกต้อง 

 
การลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) (1-2 วัน) 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ส่งคืนแก้ไข 



 

 

 

 

 

1. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

2. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.3 กฎกระทรวง 
2.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
2.5 คูม่ือระบบการจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 


