
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน: การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าแผนการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 120 นาที 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 120 นาที 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุค าส่ังแต่งตั้งผู้รับผิดชอบร่างขอบเขตงาน (TOR) ตามระเบียบพัสดุ  
ข้อ 21 

180 นาที 

 4. ผู้รับผิดชอบร่างขอบเขตของงาน TOR คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน TORจัดท าชอบร่างขอบเขตงาน (TOR 3 วันท าการ 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานตามระเบียบ ข้อ 22 180 นาที 
6. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าส่ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ 
 

180 นาที 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้รับจ้างเข้าเสนอราคาจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 180 นาที 
 8. คณะกรรมการพิจารณาขอเสนอ และตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ  และรายงานผลการพจิารณา 3 วันท าการ 
9. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศผู้ชนะราคา 180 นาที 
10. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบสั่งจ้าง 180 นาที 
11. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือรายงานสป.และรายงานในเว็บไซต์จ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 360 นาท ี

12. เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ 360 นาท ี
13. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 180 นาที 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งหนังสือขออนุมัติเบิกพร้อมแนบหลักฐานให้กับเจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างต่อไป 60 นาท ี
15 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ เพื่อตรวจสอบ 300 นาท ี

 

 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 
3. ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน พ.ศ. 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้

 



 



 



 



 



 



 

 



 

 



 



 



 

 

 

  



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


