
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  
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กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการด าเนินการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานให้กับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปพัฒนางานด้านการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน  
     1.2 เพ่ือเป็นข้อมูลในการก าหนดวงเงินงบประมาณที่จะจัดสรรให้กับส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดในการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
     1.3 เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จ้างเหมาเอกชนด าเนินงานได้ตามก าหนดเวลาของ

ปีงบประมาณ   มีผู้รับจ้างตรงตามต าแหน่ง สามารถปฏิบัติได้ตามภารกิจงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมกระบวนการจัดจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เริ่มต้นตั้งแต่การขอความเห็นชอบและจัดท าร่างขอบเขตของงาน ( TOR) 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง การส่งมอบและตรวจรับงานจ้าง ไปจนถึงสิ้นสุดที่การจัดท าเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน หมายความว่า การจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดาเพ่ือ
ด าเนินงานให้กับส่วนราชการในลักษณะการจ้างท าของตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยไม่ถือเป็น
การจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ และ ไม่ถือเป็นการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ตลอดจนไม่มีนิติสัมพันธ์ในฐานะนายจ้าง - ลูกจ้างจึงไม่ต้องน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     3.2 ส่วนราชการ หมายความว่า หน่วยงานส่วนกลางและส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทั้งที่ปรากฏในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและที่ปรากฏในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้ง
หน่วยงานภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการรวมทั้งที่ปรากฏในค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 
พ.ศ. 2560 โดยไม่รวมถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ส านักงาน กศน.และส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 
     3.3 หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
     3.4 ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า ผู้ที่ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ได้มอบอ านาจให้ด าเนินการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานเพ่ือเสริมการปฏิบัติงานในหน้าที่ปกติของส่วนราชการ 
     3.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” หมายความว่า คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างเหมาเอกชน
ด าเนินงานหรือบุคลากร ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ปฏิบัติงานในส่วนราชการ 
     3.6 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
     3.7 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับ
ขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้าง 
ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ 
 
 



 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 ศึกษาธิการจังหวัด รับผิดชอบ 

4.1.1 ให้ความเห็นชอบและอนุมัติในรายงานขอความเห็นชอบการจ้างเหมาเอกชน
ด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

4.1.2 อนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาเอกชน
ด าเนินงาน       

4.1.3 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ลงนามในหนังสือเชิญชวนผู้เสนอราคา 

4.1.4 ลงนามในประกาศผู้ชนะราคา 
4.1.5 อนุมัติรายงานขอจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
4.1.6 ลงนามใบสั่งจ้าง 
4.1.7 ลงนามในหนังสือแจ้งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
4.1.8 ลงนามใบตรวจรับพัสดุ/อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

4.2 รองศึกษาธิการจังหวัด 
4.2.1 ให้ความเห็นชอบและอนุมัติในรายงานขอความเห็นชอบการจ้างเหมาเอกชน

ด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4.2.2 อนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาเอกชน

ด าเนินงาน       
4.2.3 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ลงนามในหนังสือเชิญชวนผู้เสนอราคา 
4.2.4 ลงนามในประกาศผู้ชนะราคา 
4.2.5 อนุมัติรายงานขอจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
4.2.6 ลงนามใบสั่งจ้าง 
4.2.7 ลงนามในหนังสือแจ้งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
4.2.8 ลงนามใบตรวจรับพัสดุ/อนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

4.3 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
4.3.1 ให้ความเห็นในรายงานขอความเห็นชอบจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
4.3.2 ให้ความเห็นในรายงานขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงาน

จ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
4.3.3 ให้ความเห็นในการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4.3.4 ให้ความเห็นในการบันทึกของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในการ

เสนอให้ประกาศผู้ชนะราคา และจัดท าหนังสือเชิญชวน 
   4.3.5 ให้ความเห็นในรายงานขอจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
  4.3.6 ผ่านงานพัสดุที่เกี่ยวข้องกับงานจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน/หนังสือแจ้งไปยังส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 



 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 

ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
 4.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ได้รับแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  4.4.1 ให้ความเห็นและผ่านงานพัสดุในรายงานขอความเห็นชอบจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  4.4.2 ให้ความเห็นในการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงานจ้างเหมา
เอกชนด าเนินงาน       
  4.4.3 ให้ความเห็นในการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและในหนังสือเชิญชวนผู้เสนอราคา 
  4.4.4 ผ่านบันทึกของเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดท าประกาศผู้ชนะราคา 
  4.4.5 ผ่านบันทึกของเจ้าหน้าที่พัสดุในรายงานขอจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
  4.4.6 ผ่านบันทึกของเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดท าใบสั่งจ้าง 
  4.4.7 ผ่านบันทึกของเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดท าหนังสือรายงานข้อมูลไปยังส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการผ่านเว็บไซต์ http://203.159.249.44/pes/login. php 
  4.4.8 ผ่านบันทึกของเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 4.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ได้รับแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  4.5.1 จัดท าแผนการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  4.5.2 จัดท ารายงานขอความเห็นชอบจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  4.5.3 จัดท าแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงานจ้ างเหมาเอกชน
ด าเนินงาน       
  4.5.4 จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง แต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้เสนอราคาตามบันทึกของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
  4.5.5 จัดท าประกาศผู้ชนะราคา 
  4.5.6 จัดท ารายงานขอจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
  4.5.7 จัดท าใบสั่งจ้าง 
  4.5.8 จัดท าหนังสือรายงานข้อมูลการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานทุกรายไปยัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ http://203.159.249.44/pes/login. php 
  4.5.9 บันทึกข้อมูลรายงานจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานในฐานข้อมูล  
  4.5.10 จัดท าเอกสารส่งมอบงาน/ใบตรวจรับพัสดุ/อนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
  
 
 
 
 
 
 
 
 



เห็นชอบ 

3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบรา่งขอบเขตงาน (TOR) 
(180 นาที) 

4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิธีเฉพาะเจาะจง 
และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (420 นาที) 

5. ด าเนินการส่งหนังสือเชิญชวน และจัดท าประกาศ 
ผู้ชนะราคา (480 นาที) 

6. จัดท ารายงานขอจ้างตามระเบยีบกระทรวงการคลัง 
ข้อ 22 (300 นาที) 

 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

5.1 ผังการไหลของงาน (Flow Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. จัดท าแผนการจ้างเหมา
เอกชนด าเนินงานประจ าปี 

(120 นาที) 

2.เสนอรายงานขอความ
เห็นชอบหลักการจา้ง
เหมาฯ เสนอ ศธจ. 

(420 นาที) 

ไม่เห็นชอบ 



7. จัดท าเอกสารใบสั่งจ้าง (PO) และให้คูส่ัญญาลงนาม 
(480 นาที) 

8. บันทึกข้อมูลการจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล e-GP 
และระบบ สป.ศธ. (360 นาที) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

9. ตรวจรับพัสดุรายเดือน ด าเนินการ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน และจดัเก็บเอกสาร

เข้าแฟ้ม (660 นาที) 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
  5.2.1 ขั้นตอนที่ 1: การจัดท าแผนการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานประจ าปี 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมข้อมูลกรอบอัตราก าลัง ค่าตอบแทน และ
ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก สป.ศธ. เพ่ือน ามาจัดท าแผนการจัดจ้างเหมาประจ าปี
งบประมาณเสนอต่อผู้บริหาร 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 120 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  แผนการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ, กรอบอัตราก าลัง, ร่างแผนการจ้างเหมาฯ 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ  
  5.2.2 ขั้นตอนที่ 2: การบันทึกรายงานขอความเห็นชอบจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน เสนอ ศธจ. 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: จัดท าบันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบในหลักการเพ่ือ
ด าเนินงานจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน ตรวจสอบความถูกต้องโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ ก่อนน าเรียนศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 420 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  : บันทึกข้อความได้รับการลงนามเห็นชอบอนุมัติหลักการจาก
ศึกษาธิการจังหวัด 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: บันทึกข้อความขอความเห็นชอบหลักการจ้าง, เอกสารรายละเอียด
แนบท้าย 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ,  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   
  5.2.3 ขั้นตอนที่ 3: การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบร่างขอบเขตงาน (TOR) 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการหรือบุคลากรในสังกัดที่เหมาะสม  
เพ่ือท าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตงาน (Terms of Reference: TOR) และคุณสมบัติ
ของผู้รับจ้างเสนอให้ ศธจ. ลงนาม 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 180 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ค าสั่งแต่งตั้งได้รับการลงนาม มีความถูกต้องตามพระราชบัญญัติและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 21 
  เอกสารด าเนนิงานที่ต้องใช้: รา่งค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบร่าง TOR, ร่างเอกสารขอบเขตงาน (TOR) 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ   
  5.2.4 ขั้นตอนที่ 4: การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินกระบวนการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ไม่น้อยกว่า 3 คน) เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุเพื่อเสนอ ศธจ. ลงนาม 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 420 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ได้รับค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่มีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 25(4) และข้อ 175 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิธีเฉพาะเจาะจง, ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ 
  5.2.5 ขั้นตอนที่ 5: การด าเนินงานส่งหนังสือเชิญชวน และจัดท าประกาศผู้ชนะราคา 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: ด าเนินการออกหนังสือเชิญชวนไปยังผู้รับจ้างที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีก าหนด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบเสนอราคา น าผลเสนอคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมของ
ราคา และจัดท าประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาเสนอ ศธจ. ลงนามอนุมัติ 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 480 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ได้ผู้รับจ้างที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตาม TOR และมีประกาศผู้ชนะ
ราคาที่ลงนามถูกต้อง 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: หนังสือเชิญชวน, ใบเสนอราคา, บันทึกรายงานผลการพิจารณา, 
ประกาศผู้ชนะราคา 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ, คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
  5.2.6 ขั้นตอนที่ 6: การจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 22 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: ด าเนินการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขออนุมัติสั่งจ้าง โดยระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง วงเงิน ก าหนดเวลา และ
รายละเอียดงบประมาณให้ครบถ้วน 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 300 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติ งาน:  เอกสารรายงานขอจ้างถูกต้องตามข้ อบั งคับในระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 22 และได้รับการอนุมัติสั่งจ้าง 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: เอกสารรายงานขอจ้าง (ข้อ 22) 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ  
  5.2.7 ขั้นตอนที่ 7: การจัดท าเอกสารใบสั่งจ้าง (PO) และให้คู่สัญญาลงนาม 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: ด าเนินการออกเอกสารใบสั่งจ้าง (Purchase Order) แทนการท า
สัญญากรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ตามระเบียบฯ น าเสนอให้ ศธจ. ลงนาม และแจ้งให้ผู้รับจ้างมาลง
นามรับทราบเงื่อนไขและข้อตกลงการปรับ 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

  ระยะเวลาด าเนินการ: 480 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ใบสั่งจ้างได้รับการลงนามผูกพันสัญญาครบถ้วนทั้งสองฝ่าย มีเงื่อนไข
การปรับที่ชัดเจนถูกต้อง 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง, เอกสารแนบท้ายข้อตกลงการจ้าง 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ, ศึกษาธิการจังหวัด 
 
  5.2.8 ขั้นตอนที่ 8: การบันทึกข้อมูลการจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล e-GP และระบบ สป.ศธ. 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: เจ้าหน้าที่พัสดุท าการบันทึกข้อมูลและอัปโหลดไฟล์เอกสารที่
เกี่ยวข้องเข้าระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลางจนสิ้นสุดกระบวนการ และน าข้อมูลการจ้างบันทึกเข้าระบบ
รายงานตรวจสอบของ สป.ศธ. ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ที่ก าหนด 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 360 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ข้อมูลและเอกสารทั้งหมดถูกบันทึกเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ครบถ้วน 
ตรวจสอบสถานะในระบบข้ึนส าเร็จ 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: เอกสารใบสั่งจ้างระบบ e-GP, หนังสือน าส่งรายงานระบบ สป.ศธ.
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ 
  5.2.9 ขั้นตอนที่ 9: การตรวจรับพัสดุรายเดือน ด าเนินการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน และจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 
  รายละเอียดการด าเนินงาน: เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมใบตรวจรับจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเสนอ ศธจ. เมื่อเสร็จสิ้นจึงน าเอกสารหลักฐานทั้งหมดจัดเก็บเข้าแฟ้มพัสดุให้เรียบร้อย 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 660 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน : การตรวจรับและขอเบิกจ่ายเสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา มีเอกสาร
หลักฐานครบถ้วน และเอกสารทั้งหมดถูกจัดเก็บแยกแฟ้มเป็นระบบระเบียบสืบค้นได้ง่าย 
  เอกสารด าเนินงานที่ต้องใช้: ใบส่งมอบงานรายเดือน, ใบตรวจรับพัสดุ, บันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน, แฟ้มพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการพัสดุ, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6. มาตรฐานงาน 
  6.1 เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 8 
  “คุ้มค่า โปร่งใส่ มีประสิทธิภาพประสิทธิผล ตรวจสอบได้ “ มาตรา 56 (2) (ข) “ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง” และระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    6.2 มีกรอบระยะเวลาตามแผนการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนด  
มีการประสานงานและการมีส่วนร่วมจากผู้เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสม 
    6.3 เอกสารการจัดท าจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถ
ตรวจสอบได้ทุกข้ันตอน 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
7. ระบบการติดตามประเมินผล 
        7.1 การติดตามการจัดท าการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน ตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง : 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน เช่น รายไตรมาสที่ 1 -ไตรมาส 4 หรือ
ตามความเหมาะสมของแต่ละขั้นตอน ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP และ
รายงานต่อผู้บริหาร ศธจ. 
 7.2 การประเมินผล : มีการทบทวนและประเมินผลการใช้กระบวนการจัดจ้างเหมาเอกชน
ด าเนินงานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หลังสิ้นสุดกระบวนการจัดท าแผนการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน  
ของปีงบประมาณนั้น ๆ เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น โดยกลุ่มอ านวยการ 
 7.3 การติดตามการน าแผนการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน เป็นรายไตรมาส และรายงานข้อมูล
การจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานในฐานข้อมูล ผ่านระบบเว็บไซต์ http://203.159.249.44/pes/login.php  
ต่อส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ผู้บริหาร ศธจ. และผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     8.2 ระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     8.3 ระเบียบส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน พ.ศ. 2565  
และแนวทางปฏิบัติจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
     8.4 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     9.1 แบบฟอร์มรายงานขอความเห็นชอบจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
     9.2 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงานจ้างเหมาเอกชน
ด าเนินงาน       
     9.3 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
     9.4 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
     9.5 แบบฟอร์มหนังสือเชิญชวนผู้เสนอราคา และแบบฟอร์มบันทึกรายงานผลของคณะ
กรรมการฯ 
     9.6 แบบฟอร์มประกาศส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เรื่องประกาศผู้ชนะราคา 
     9.7 แบบฟอร์มรายงานขอจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
     9.8 แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
     9.9 แบบฟอร์มหนังสือรายงานข้อมูลการจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานทุกรายไปยัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และรายงานเว็บไซต์ http://203.159.249.44/pes/login.php 
    9.10 แบบฟอร์มใบส่งมอบงาน/ใบตรวจรับพัสดุ/บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

 



10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนการจ้างเหมาเอกชน
ด าเนินงาน 

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร์ของ
นักวิชาการพัสด ุ

รายงานขอความเห็นชอบ นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร์ของ
นักวิชาการพัสด ุ

ค าสั่งแต่งตั้งผูร้ับผดิชอบจัดท า
รายละเอียดร่างขอบเขตของงาน
จ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน    
*รายละเอียดร่างขอบเขตของ
งานจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน 
(TOR)         

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร์ของ
นักวิชาการพัสด ุ

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

หนังสือเชิญชวนผู้เสนอราคา 
และแบบฟอรม์บันทึกรายงาน
ผลของคณะกรรมการฯ 
 

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

ประกาศส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เรื่องประกาศผู้ชนะราคา 

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

รายงานขอจ้างเหมาเอกชน
ด าเนินงาน 

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

ใบสั่งจ้าง แนบTOR ผู้รับจ้างแต่
ละราย/ต าแหน่งท่ีจ้าง 

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

 
 
 

    



ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรายงานข้อมลูการจ้าง
เหมาเอกชนด าเนินงานทุกราย
ไปยัง ส านักงานปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ 

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

ใบส่งมอบงาน/ใบตรวจรับพัสดุ/
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  

นักวิชาการพัสด ุ กลุ่มอ านวยการ  
ตู้เก็บเอกสาร  

10 ป ี *ใส่แฟ้ม/เรยีงเอกสารตาม
แผนการจ้างเหมาฯ 
*แฟลตไดซ์  
*ไดซ์ D คอมพิวเตอร ์

 

 


