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                                                                    ค าน า  
               คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง       
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ที่ทางราชการก าหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่
ผู้เกี่ยวข้องต้องด าเนินการตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพื่อให้การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ 
ในแผน ปฏิบัติการได้ด าเนินการไปด้วยความสะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้การท างานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียน
การสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ
เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ใช้บริการอันจะ
ส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
                ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนท าให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยด ีหากมีข้อเสนอแนะใดเพ่ือ
ปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดน าเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ ที่ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 
 
 
                                                                              กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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                    แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง โรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา  
 
           1. ผู้รับผิชอบโครงการ กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทาง
โรงเรียนพร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุท่ีต้องการหรือรายการที่ขอจ้าง (ท า ซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการในโครงการท่ี
ก าหนดไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการท่ีต้องการขอใช้งบประมาณ ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน 
(ดาเนินการก่อนวันท่ีต้องการใช้วัสดุ 7 วัน)  
            2. น าเสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีการเงิน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้ากลุ่มบริหาร
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบรายการตามโครงการงบประมาณรายจ่ายและน าเสนอรองผู้อ านวยการ , ผู้อานวยการ
โรงเรียน และอนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป  
             3. เมื่อผู้อานวยการโรงเรียนอนุมัติ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนน าบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการท่ีได้รับ    
การอนุมัติจากผู้อานวยการโรงเรียน  เพื่อด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ  
              4. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการท่ีขอซื้อ/ขอจ้าง  
              5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุดาเนินการจัดท าชุดเบิก เพื่อน าส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป  
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 วิธีซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  ข้อ 28 การซื้อหรือจ้างกระทาได้ 3 วิธี ดังนี้  
              1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
              2) วิธีคัดเลือก  
              3) วิธีเฉพาะเจาะจง  
 
  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทาได้ 3 วิธี ดังนี้  
              1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
              2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
              3) วิธีสอบราคา  
 
 ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ พัสดุที่ไม่
ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดาเนินการ
ในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market:e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท า
ได ้2 ลักษณะ ดังนี ้
              1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท  
              2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
 
ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็น
สินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้
ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
  
ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท า
ได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันตั้งอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเทอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการ
ผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีระบุเหตุผลความจ าเป็นท่ีไม่
อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ตามข้อ 22 ด้วย 
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                                                        กรอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
1. วิสัยทัศน์   รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส   
2. พันธกิจ 
 2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ท่ีมีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส 
 2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา  
2.3 เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา  
2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยดี  
3. เป้าประสงค์ 
 3.1 เพื่อให้การดาเนินการจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
ว่าด้วยพัสดุ  
  3.2 เพื่อให้มีวัสดุ ครุภัณฑ ์ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
  3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  
4. ขอบเขตของงาน งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ  
     กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง  
5. ค าจ ากัดความ  
5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดาเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรม
อื่นตามท่ีก าหนด       
     ในกฎกระทรวง  
5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดทาเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ และการควบคุมงาน       
การแลกเปลี่ยน      
      การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ  
5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  
5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่นๆแต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุใน
ลักษณะการจ้าง  
5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างทาของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้างเหมาบริการ แตไ่ม่
รวมถึงการจ้าง  ลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการเดินทางไปราชการ การจ้าง
ท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ  การควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งจาก
หัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  
5.7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้า
สถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  
5.8 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ต่างๆ และกรรมการ
ท่ีได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  
5.9 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้
ปฏิบัติงาน  
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5.10 วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งสภาพย่อมส้ินเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น รวมท้ังสิ่งของท่ี
ส่วนราชการซื้อมาเพื่อการบารุง รักษาซ่อมแซม  
5.11 วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท หรือไม่เกิน
ตามท่ีกฎหมายก าหนด  
5.12 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่างสิ่งของซึ่งเป็นครุภัณฑ์ 
รวมท้ังสิ่งของท่ีเกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่าวและให้หมายรวมถึงวัสดุถาวรท่ีมีราคา
หน่วยละเกิน 5,000 บาท หรอืเกินวงเงินตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 
 5.13 การควบคุม หมายถึง การจัดท าบัญชีวัสดุ การจัดทาทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย การยืม การบ ารุงดูแล
รักษา การตรวจสอบและการรายงาน 
 6. ความรับผิดชอบ  
6.1 ผู้อานวยการ มีหน้าท่ี  
     1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  
     2) อนุมัติการจ่ายเงิน  
     3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการ ขายพัสดุ  
     4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
     5) อนุมัติจาหน่ายพัสดุที่ชารุดเส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จาต้องใช้ในราชการต่อไป  
6.2 รองผู้อานวยการ มีหน้าท่ี ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
     1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
     2) ดาเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
6.3 หัวหน้าแผนงานมีหน้าท่ี 
     1) ควบคุมดูแลและพจิารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามงาน/โครงการในแผนปฏิบัติ    
        งานของโรงเรียน  
     2) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและเสนอแต่งตั้ง   
         คณะกรรมการขายพัสดุ  
     3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการและรายงานผลการจ าหน่าย  
     4) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติให้จาหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
6.4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ี  
      1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภทงบเงินอุดหนุน 
          การศึกษา และเงินงบประมาณประจาปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค 
       2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ และการเบิกจ่ายของ     
           ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
       3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
       4) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจาปี 
       5) ดูแล รักษา ทานุบารุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ  
       6) ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นท่ีราชพัสดุ  
       7) จัดท าแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ 
       8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีสั่งการเกี่ยวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
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       9) รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุมีหน้าท่ี  
         1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ 
         2) ตรวจสอบรายการท่ีพัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน    
            แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  
         3) ด าเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และก าหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์ 
         4) ด าเนินการลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร  
         5) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจ าหน่ายออกจากบัญชี 
         6) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุประจ าปี  
         7) ดูแล รักษา ท านุบ ารุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
6.6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย มีหน้าท่ี  
           1) เขียนรายการพัสดุที่จะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง 
           2) ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้ก าหนดคุณลักษณะที่แน่นอน  
           3) เบิกพัสดุท่ีขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
           4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
           5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
           6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการดาเนินการตรวจสอบ  
6.7 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าท่ี 
           1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน   
           2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง (ถ้าม)ี  
           3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง  
6.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าท่ี  
            1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/ 
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
             2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ท่ีท าการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
             3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้  
             4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างนาพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด          
             5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
             6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถกูต้องทั้งหมดให้
ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง  
6.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าท่ี  
               1) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี 
                 2) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจาปีในวันเปิดทาการแรกของเดือนตุลาคม  
                 3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง  
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6.10 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าท่ี  
                 1) ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ  
                 2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการท่ีช ารุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง 
 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  
               7.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา     
                7.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ  
                7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
                7.4 จัดทารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อานวยการโรงเรียน (รับมอบอ านาจโดยเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน)  
                 7.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  
                 7.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทาใน PO  
                 7.7 บริหารสัญญา  
                 7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
                 7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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                                                    ขัน้ตอนการจดัซือ้พสัดุ 

 
เม่ือผู้ รับผิดชอบกลุม่งาน/กลุ่มสาระ/งาน                                          บนัทกึขออนมุตัใิช้เงินตามแผนงาน/โครงการ ระบุ         
ต้องการใช้พสัด ุ                                                                                       ระบลุกัษณะ สินค้าท่ีสืบทราบให้หวัหน้ากลุม่งาน/          
                                                                                                               กลุม่สาระ/งาน  ลงนามเห็นชอบ 

 

 

                                                                                            เสนอแผนงานโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

                                                                                                                   เจ้าหน้าท่ีพสัด ุหวัหน้ากลุม่งบประมาณลงนาม 

 
 
                                  
                                                                                                         เสนอผู้บริหารพิจารณาอนมุตัิ 

 
 
                                                               
                                                                                                                                   เจ้าหน้าท่ีพสัดดุ าเนินการจดัซือ้ 

 
 
 
                                                                                                                                   คณะกรรมการตรวจรับลงนามสง่มอบ 

                                                                                                                                                     ให้พสัด ุ

 
 
    หวัหน้ากลุม่งาน/สาระ/งานลงนามใบเบิกพสัด ุ    

        เจ้าหน้าท่ีพสัดลุงนามรับพสัด ุ                                                                                   เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงบชัชี                    
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                                                 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ     โรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา  
ที…่…………………………………. วันที่............................................................................................................................. .................................  
เรื่อง   รายงานขอซื้อ  
 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา 
                ด้วยโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา มีความประสงค์จะ..................................................................... โดยวธิี เฉพาะเจาะจง 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  
                 ๑. เหตุผลความจาเป็นที่ต้องซื้อ เพ่ือ ................................................  
                 ๒. รายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อจ านวน .......................... บาท (.......................................................) 
                 ๔. วงเงินที่จะซื้อ เงินนอกงบประมาณจากงบอุดหนุน จ านวน ........................... บาท(..........................................)  
                 ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
                     ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน............... นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
                  ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ  
                       ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือ ให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎหมายกระทรวง  
                   ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

๑. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายการขอซื้อดังกล่าวข้างต้น  
 
 
 
                                                    (......................................................)   (...............................................)  
                                                                เจ้าหน้าที่พัสดุ                    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
                                                                                     เห็นชอบ 
                                                                                      อนุมัติ 
 
 
 
                                                                     (..........................................................) 
                                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา 
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                               การด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา (เฉพาะเจาะจง)  
การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณีดาเนินการตามปกติกับกรณีเร่งด่วนที่
เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
กรณีด าเนินการตามปกติ  
1. การเตรียมการ เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบและเตรียมการ ดังนี้  
1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณ เม่ือได้รับแจ้งจดัสรรจากส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษานครพนม ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียน

ได้รับจดัสรรรายการอะไรบ้าง ควรด าเนินการจดัจ้างโดยวิธีใด แล้วให้รีบด าเนินการจดัจ้างตามระเบียบฯทนัที (กรณียงัไมไ่ด้รับ

อนมุตัิประจ างวดก็ให้ด าเนินการไว้ก่อน โดยจะลงนามในใบสัง่จ้างเมื่อได้รับอนมุตัเิงินประจ างวดนัน้แล้ว) ข้อควรระวงั การจ้าง
ด้วยเงินงบประมาณหมวดคา่ตอบแทนใช้สอยและวสัดใุห้ระมดัระวงัไมใ่ห้จ้างท าหรือตอ่เตมิหรือปรับปรุงครุภณัฑ์ท่ีดนิและ

สิ่งก่อสร้างเพราะจะเป็นการใช้เงินผิดหมวดรายจา่ย (การพิจารณารายจา่ยวา่อยู่ในหมวดใดให้ศกึษาจากหนงัสือการจ าแนก

ประเภทรายจา่ยตามงบประมาณท่ีส านกังบประมาณก าหนด)  

1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เชน่ เงินบริจาค หรือเงินอดุหนนุการศกึษานกัเรียนยากจน ให้ด าเนินการจดัจ้างตามแผนการใช้
จา่ยเงินของโรงเรียน โดยศกึษาหลกัเกณฑ์และระเบียบท่ีเก่ียวข้องของเงินดงักลา่ว  
1.3 จดัเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดท่ีจะจ้างให้เพียงพอ  

1.4 ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้า หรือแหลง่ท่ีมีมืออาชีพท างานท่ีโรงเรียนจะด าเนินการจ้าง  

2. การด าเนินการ เม่ือได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้วให้เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัท ารายงานขอจ้างพร้อมทัง้เสนอแตง่ตัง้

ผู้ตรวจรับพสัด ุเสนอตอ่หวัหน้าสถานศกึษาผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ (การจ้างก่อสร้างให้แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจการจ้าง

และผู้ควบคมุงาน แตก่ารจ้างอ่ืน เชน่ การจ้างท าครุภณัฑ์ จ้างซอ่มแซมทรัพย์สินให้แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ) 

คณะกรรมการดงักล่าวให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยา่งน้อย 2 คน โดยปกตใิห้แตง่ตัง้ข้าราชการ

ตัง้แตร่ะดบั 3 หรือเทียบเทา่ขึน้ไป ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแตง่ตัง้บคุคลท่ีมิใชร่าชการร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้ และควรแตง่ตัง้ผู้ช านาชการหรือผู้ทรงคณุวฒุิเก่ียวกบัพสัดหุรืองานจ้างนัน้เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย ในวงเงิน

ไมเ่กิน 100,000 บาท จะแตง่ตัง้ข้าราชการหรือลกูจ้างประจาเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพสัดก็ุได้ (ผู้ตรวจรับพสัดตุ้องไมใ่ช่

เจ้าหน้าท่ีพสัดหุรือหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้จดัจ้างครัง้นัน้)  

3 เม่ือหวัหน้าสถานศกึษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าท่ีพสัดดุาเนินการดงันี ้ 

3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดหุรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ควบคมุงานทราบค าสัง่  
3.2 ตอ่รองราคากบัผู้ ท่ีรับจ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง แล้วรายงานหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุเพ่ือ

พิจารณาสัง่จ้างโดยหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดแุละผู้ รับจ้างลงนามในใบสัง่จ้างหรือสชัชาจ้าง 2 ฉบบั มอบให้ผู้ รับจ้าง 1 ฉบบั 

3.3 ใบสัง่จ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจานวนท่ีจ้าง คือ 1,000 บาท ตดิอากรแสตมป์ 1 บาท เศษของ 1,000 ตดิเพิ่ม      

1 บาท 

 4. เม่ือครบก าหนดสง่มอบตามสชัชาหรือใบสัง่จ้างแล้วผู้ รับจ้างยงัไมส่ง่มอบงานจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดเุสนอหวัหน้าสถานศกึษา 
เพ่ือแจ้งการเรียกคา่ปรับเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้ผู้ รับจ้างลงนามรับทราบ หรือแจ้ง ผู้ รับจ้างทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และ  
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     หากจ านวนเงินคา่ปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินคา่พสัดตุามสชัชาหรือใบสัง่จ้างมีบนัทกึท่ียินยอมเสียคา่ปรับให้แก่ราชการ
โดยไมมี่เง่ือนไขใดๆ เม่ือผู้ รับจ้างได้สง่มอบพสัดหุรืองานจ้างภายหลงัเวลาท่ีก าหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธ์ิการปรับไว้เม่ือท า
การรับมอบพสัดหุรืองานจ้างอีกด้วย สว่นวิธีการแจ้งปฏิบตัเิชน่เดียวกบัการแจ้งการเรียกคา่ปรับ กรณีหวัหน้าสถานศกึษา
พิจารณาแล้วมีเหตเุช่ือได้ว่าผู้ รับจ้างไมส่ามารถสง่มอบสิ่งของหรืองานจ้างตามสชัชาได้ ให้หวัหน้าสถานศกึษาบอกเลิกสชัชา 
โดยแจ้งเป็น ลายลกัษณ์อกัษรให้ผู้ รับจ้างมาลงนามรับทราบโดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้วรายงานตาม สาย
งาน   เพ่ือพิจารณาด าเนินการเสนอให้เป็นผู้ทิง้งานตอ่ไป  

5. การตรวจรับพสัดหุรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพสัดหุรือผู้ตรวจรับจะต้องศกึษาสชัชาจ้างหรือใบสัง่จ้างหรือรายการ   
ท่ีได้รับความเห็นชอบให้จ้างอยา่งละเอียด เม่ือผู้ รับจ้างแจ้งก าหนดวนัสง่มอบพสัดหุรืองานจ้าง หรือน าพสัดมุาสง่ให้โรงเรียน
ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และให้เจ้าหน้าท่ีพสัดแุจ้งผู้ตรวจรับหรือประธานกรรมการตรวจรับพสัดหุรือ
คณะกรรมการตรวจจ้างนดัเวลากรรมการไปตรวจรับ  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี ้
 5.1 ตรวจรับพสัด ุณ ท่ีทาการของโรงเรียนหรือสถานท่ีซึง่ก าหนดไว้ในสชัชาหรือข้อตกลงการตรวจรับพสัด ุณ สถานท่ีอ่ืน      

ในกรณีไมมี่สชัชาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนมุตัจิากหวัหน้าสถานศกึษาก่อน  

5.2 ตรวจรับพสัดใุห้ถกูต้องครบถ้วนตามหลกัฐานท่ีตกลงกนัไว้ สาหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือ     
ทางวิทยาศาสตร์ จะเชิชผู้ช านาชการหรือผู้ทรงคณุวฒุิเก่ียวกบัพสัดนุัน้มาให้ค าปรึกษาหรือสง่พสัดนุัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ 

ณ สถานท่ีของผู้ช านาชการหรือผู้ทรงคณุวฒุินัน้ๆก็ได้ 

 5.3 โดยปกตใิห้ตรวจรับพสัดใุนวนัท่ีผู้ขายน ามาสง่ และให้ด าเนินการให้เสร็จสิน้โดยเร็วท่ีสดุ  

5.4 เม่ือตรวจถกูต้องครบถ้วนแล้วให้รับพสัดไุว้และถือวา่ผู้ รับจ้างได้สง่มอบพสัดถุกูต้องครบถ้วนตัง้แตว่นัท่ีผู้ รับจ้างนาพสัดนุัน้มา

สง่ แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุพร้อมกบัท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลกัฐานอยา่งน้อย 2 ฉบบั มอบแก่ผู้ รับจ้าง 1 ฉบบั และ

เป็นหลกัฐานในการลงบชัชีวสัดหุรือทะเบียนครุภณัฑ์ 1 ฉบบั (กรณีเป็นงานจ้างเหมาซอ่มแซมทรัพย์สิน เชน่ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ซอ่มรถยนต์ ไมต้่องลงบชัชีวสัดถุึงแม้มีการเปล่ียนอะไหลป่รากฏในใบแจ้งหนีห้รือใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเป็นรายจ่ายคา่   

ใช้สอย) ในกรณีท่ีเห็นวา่พสัดท่ีุสง่มอบมีรายละเอียดไมเ่ป็นไปตามข้อก าหนดในสชัชาหรือข้อตกลง ให้รายงานหวัหน้า
สถานศกึษาผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือทราบหรือสัง่การแล้วแตก่รณี  

5.5 ในกรณีผู้ รับจ้างสง่มอบพสัดถุกูต้องแตไ่มค่รบตามจ านวน หรือสง่มอบครบตามจ านวน แตไ่มถ่กูต้องทัง้หมด ให้ตรวจรับไว้
เฉพาะจ านวนท่ีถกูต้อง โดยถือปฏิบตัิตามข้อ 5.4 และโดยปกตใิห้รีบรายงานหวัหน้าสถานศกึษาเพ่ือแจ้งให้ผู้ รับจ้างทราบภายใน 

3 วนัท าการนบัแตว่นัตรวจพบแตท่ัง้นีไ้มต่รวจสิทธิของส่วนราชการท่ีจะปรับผู้ รับจ้างในจ านวนท่ีสง่มอบไมค่รบถ้วนหรือถกูต้องนัน้ 

5.6 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้
ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพ่ือแจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่
วันที่ตรวจพบ 
 5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้า
หัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดาเนินการตามข้อ 5.4 หรือ ข้อ 5.5 แล้วแต่กรณี 
 6. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีหรือทะเบียนครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี และ
เมื่อพัสดุมีการประกันความชารุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุนั้นทราบก าหนดระยะเวลาการประกันความช ารุด
บกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง  
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7. เมื่อการส่งมอบพัสดุส าเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการเสียหายชารุดระหว่างประกันตามท่ี
ก าหนดในสัญญา (กรณีท าสัญญาแทนใบสั่งจ้าง) ให้ผู้มีหน้าที่บ ารุงรักษาแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทารายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้ง
ให้ผู้รับจ้างดาเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณีที่แจ้งให้ด าเนินการแล้วผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในก าหนดเวลาให้โรงเรียน
รายงาน ตามสายงาน เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดความเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อม
เสร็จเรียบร้อยแล้วให้คืนหลักประกันแก่ผู้ท าสัญญาได้  
             การตรวจความช ารุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบตัิดังนี้  
1. ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ ท าการตรวจสอบความชารุดบกพร่องของพัสดุ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความ
ช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้ - ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือน - ภายใน 30 วัน 
สาหรับหลักประกันที่สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไป  
2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความช ารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดาเนินการ ดังนี้ – แจ้งให้ผู้รับจ้างมาด าเนินการ
แก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง - แจ้งให้ผู้ค้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย การแจ้งผู้รับจ้าง
และผู้ค้าประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น หากไม่ทราบแจ้งโดยตรงก็ได้แจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  
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                                     บันทกึข้อความ  
ส่วนราชการ โรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา  
ที…่……………………………………………. วันที่……………………………………................................................................................  
เรื่อง  รายงานขอจ้าง  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

เรียน ผู้อานวยการโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา 
                     ด้วยกลุ่มงาน/สาระฯ/งาน ............................................................................................. โรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา 
มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จัดจ้าง................................................................................ โดยใช้วิธ.ี................................... ซึ่งมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้  
                     ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องจ้าง เพ่ือใช้...................................................................  
                     ๒. รายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ  
                     ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้างจ านวน ..................................... บาท (.............................................)  
                     ๔. วงเงินที่จะจ้าง เงินนอกงบประมาณจากงบ..................... จ านวน ............................... บาท (..............................)           
                     ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จ
ภายใน ๓ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ๖. วิธีจะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง ดาเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือ ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา ๘. การขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่าง ๆ การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด  
                      1. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างด้งกล่าวข้างต้น  
                      2. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
                                                                                 
                                                                                  ลงชื่อ..........................................................เจ้าหนา้ที่  
                                                                                         (......................................................)  
                                                                                                                                                                                                                             

                                                                                    ลงชื่อ……………………………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                                                                                           (.........................................................)  

                                                      ๑. ทราบ  

                                                      ๒. อนุมัติ 

                                                                                     ลงชื่อ............................................................... 

                                                                                           (..............................................................)                                          

                                                                                           ผู้อานวยการโรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา  

                                                                                      วันที่ ............................................................ 
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                                      เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (รถโดยสาร)  การเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน/
เครื่องดื่ม  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน)  
1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ  
2. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
3. รายชื่อนักเรียน/ครูผู้ควบคุม  
4. ใบจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป์) 
จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท เศษ
ของ 1,000 บาท ปัดเป็น 1 บาท  
5. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง (เจ้าของรถ
รับจ้าง/กิจการร้าน/บริษัท/หจก.)  
6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขับรถรับจ้าง  
7. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับจ้าง  
8. ส าเนาใบขับข่ีของผู้ขับรถรับจ้าง  
9. ส าเนากรมธรรม์ประกันภัยรถคันท่ีรับจ้าง  
10. ส าเนาทะเบียนรถคันที่รับจ้าง  
11. ส าเนาการจดทะเบียนการค้าของผู้รับจ้าง  
12. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม  
13. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง  
14. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น)  
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน)  
1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ  
2. บันทึกขออนุมัติจ้างประกอบอาหาร/เครื่องดื่ม  
3. โครงการอบรมหลักสูตร  
4. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
5. บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการอบรม
และผู้เกี่ยวข้อง และผู้ควบคุมลงนามเอกสารทุกหน้า  
6. ใบสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป์) 
จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท เศษ
ของ 1,000 บาท ปัดเป็น 1 บาท  
7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง  
8. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม  
9. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง  
10. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น)  
 

กรณีท่ีเป็นเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ผู้รับจ้างต้องมีรายชื่อในข้อมูลผู้ขาย A004 กรณีผู้รับจ้าง 
ไม่มี รายชื่อในข้อมูลหลักผู้ขาย สพฐ. A004 ต้องส่งเอกสารเพ่ิมเติม จานวน 2 ชุด ดังนี้  
1. สาเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์) ที่มีการเคลื่อนไหว ภายใน 6 เดือน พร้อมระบุ ชื่อ
เจ้าของบัญชีเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น  
2. สาเนาบัตรประชาชนผู้เสียภาษี/บัตรประชาชน/Passport (ถ้ามี)  
 
 


