
 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการจดัซ้ือจัดจางสำหรับผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การจัดซื้อจัดจาง : กรณีเงินสำรองจาย 

 
 
 
 

ขั้นตอน วิธีการการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ เอกสาร/ระเบียบฯ  
ที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

 
 

     

 
 

1.กรอกขอมูลรายละเอียดในแบบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จาง ให
ครบถวนสมบรูณ  
2.เสนอใหผูมีอำนาจตามวงเงินลงนามอนุมัติ และนำสงงานพัสด ุ

   
    7 ชั่วโมง 

 
     ผูรับผิดชอบงาน/

โครงการ/ ผูมี
อำนาจตามวงเงิน 

- แบบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จาง 
(พด.001:1 : 1 ม.ค.2567) 
- คำสั่งสถาบันฯ ที่ 158/2566 
และคำสั่งสถาบันฯ ที่ 160/2566 
เรื่องการมอบอำนาจฯ 

 

 1.รับใบรายงานขออนุมัติซื้อ/จาง ในระบบวิช่ันเน็ตจากงานพัสด ุ
2.นำสำเนาใบรายงานขออนุมัติซื้อ/จาง และใบยมืเงินสำรองจาย ท่ีผู
มีอำนาจตามวงเงินลงนามอนุมัติแลว สงงานการเงินและบัญช ี
3.รับเงินยืมสำรองจายจากงานการเงินและบญัช ี

    
    10 นาที 

     
      ผูรับผิดชอบงาน/

โครงการ 
 

- ระเบียบฯ ขอ 22  

 1.ดำเนินการซื้อ/จางพัสดุที่ขออนุมัตินั้น  
2.ตรวจสอบความถูกตองของรายการพัสดุ จำนวน และวงเงินใน
เอกสารหลักฐานการซื้อ/จาง 

   
    7 ชั่วโมง 

     
    ผูรับผิดชอบงาน/

โครงการ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรบัเงิน 
 

 

 1.ดำเนินการ ปอนขอมลูรายการพัสดุ จำนวน และวงเงินท่ีซื้อหรือ
จางพัสดุนั้น ทุกรายการลงในระบบวิช่ันเน็ต (ระบบจัดซื้อ/จดัจาง) 
ของงานพัสดุ 
2.รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ซื้อ/จางท้ังหมดสงงานพัสด ุ
3.ลงชื่อในใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุที่งานพัสดุพิมพใหเพือ่
เปนหลกัฐานการตรวจรับพัสดุ และการเบิกจายพัสดุที่ซ้ือ/จางนั้น 

    
     
 
     40 นาที 

     
      

ผูรับผิดชอบงาน/
โครงการ/ 
ผูปฏิบัติงานพัสด ุ

- ใบตรวจรับพัสด ุ
- ใบเบิกพัสด ุ
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรบัเงิน 
- ระเบียบฯ ขอ 204 และ
กฎกระทรวง”กำหนดวงเงินการ
จัดซื้อจัดจางฯ และแตงตั้งผูตรวจ
รับพัสดุ พ.ศ.2560” ขอ 5  

การเคลียรรายการ
ซื้อ/จางไมควรเกิน 
5 วันทำการ 
หลังจากดำเนินการ
ซื้อ/จาง 

      

เริ่ม 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ

ซื้อ/จาง  

การซื้อ/จาง 

สิ้นสุด 

ยืมเงินสำรองจาย 

การเคลียรรายการซื้อ/

จาง ในระบบวิช่ันเน็ต 


