
การจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีตกลงราคา) 
ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดสิงห์บุรี 

 
ล าดับ 

 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
เอกสารประกอบ 

 
กฎหมาย/ระเบียบ มติที่เก่ียวข้อง 

 
1 

 
รับเรื่องจากสารบรรณ 
(1 วัน) 

 
รับเรื่อง ขอ ซื้อ จ้าง เช่า ซ่อม จาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

กรณี ขอซื้อวัสดุส านักงาน 
- บันทึกค าขอจัดซื้อ 
- ระบุรายละเอียดความต้องการ 
  ประกอบค าขอ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2  
พ.ศ.2538) 

 
2 

 
ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ขอใบเสนอราคา 
และจัดท าขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 (เวลา 2 วัน) 
 

 
ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ขอใบเสนอราคาและ
จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

กรณี จ้างท าของ/พิมพ์เอกสาร 
- บันทึกค าขอจัดจ้าง 
   แนบอนุมัติประกอบค าขอฯ 

 

 
3 

 
อนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
(เวลา  3  วัน) 

 
ผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

กรณี เช่า/ซื้อ ครุภัณฑ์ 
- บันทึกค าขอเช่า/ซื้อครุภัณฑ์ 
- แนบเอกสารงบประมาณ 
  ที่ได้รับอนุมัติประกอบ 

 

 
4  

 
- จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
- แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
(เวลา  2  วัน) 

 
- จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้ผู้บริหารลงนาม
ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (จัดท าในระบบ e – GP 
และระบบ GFMIS) 
- แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มารับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

กรณี ซ่อมครุภัณฑ์ 
- บันทึกค าขอจัดซ่อม  
  บอกรายละเอียดการซ่อม 

 

 
5 

 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ส่งมอบงาน 
(เวลา 7-30 วัน) 

 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน 

  



2 

 
ล าดับ 

 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
เอกสารประกอบ 

 
กฎหมาย/ระเบียบ มติที่เก่ียวข้อง 

 
5 

 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ส่งมอบงาน 
(เวลา 7-30 วัน) 

 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบของ/ส่งมอบงาน 

  

 
6 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
   ส่งคืน         ตรวจรับสินคา้ 
                     (เวลา 3 วัน) 
                                    
                               ถูกต้อง 
                                    

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ 
  พัสดุที่สั่งซื้อ/ตรวจรับงาน ถูกต้องหรือไม่ 
  กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  (จัดท าในระบบ e-GP และระบบ GFMIS) 
- ส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ขอสั่งซื้อ  

  

 
7 
 

 
อนุมัติการเบิกเงิน 
(เวลา 2 วัน) 
 

- จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน 
  (จัดท าในระบบ E-GP และระบบ GFMIS) 
- ผู้บริหารลงนามอนุมัติเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

  

 
8 
 

 
ส่งงานการเงินฯ 
(เวลา 1 วัน)  
 

ส่งเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง ให้งานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

  

 


