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โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม  รัชดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
99 หมู่ 1 ต าบลบางจาก  อ าเภอพระประแดง  จังหวัดสมุทรปราการ 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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                                                     ค าน า 
 

               คู่มือการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม ในพระบรม

ราชูปถัมภ์ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ ด าาเนินงานครอบคลุมขั้นตอนการขออนุญาต

ซื้อจ้าง ขั้นตอนการด าาเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนการจัดท า สัญญาหรือข้อตกลง ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุและ

ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุของงานพัสดุและสินทรัพย์  ให้สามารถน ากระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ไปปฏิบัติในรูปแบบ

เดียวกัน งานพัสดุและสินทรัพย์หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการจัดซื้อครุภัณฑ์เล่มนี้เป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้องตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์

สูงสุด ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนท าให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หากมีข้อเสนอแนะใด

เพ่ือปรับปรุงให้คู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดน าเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือปฏิบัติงานพัสดุที่สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  

 

                                                                                      

 

                                              งานพัสดุและสินทรัพย์ 

                                              โรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก  

                                                ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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สารบัญ 

 หน้า 
ค าน า 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
แนวทางการด าเนินงานตามขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างด้วยโปรแกรมระบบการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง  
ภาคผนวก 

 
1 
2 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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1. บันทึกข้อความขอด าเนินการตามแผน 

2. จัดท ารายงานขอซื้อ-ขอจ้าง 
รองผู้อ านวยการแต่ละกลุ่มบริหาร 
ลงนามพร้อมแนบใบเสนอราคา 
 

งานแผนงาน 
1. ส่งบันทึกข้อความ 

เสนอ ผอ.ร.ร.   
 
 

ส่งแผนงาน 
พิจารณางบประมาณ 

งานแผนงาน 
2. ส่งรายงานขอซื้อ-ขอจ้าง 

ให้งานพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

กลุ่มสารระฯ/งาน 

จัดท ากิจกรรม/โครงการ 

และขออนุมัติด าเนินการ 

 

งานการเงินและรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณ  (ลงนาม) 

เสนอ ผอ. รร. 

งานแผนงานส่งคืนบันทึก
ข้อความกลุ่มสาระฯ/งาน 

ด าเนินการ 

งานพัสดุส่งรายงานขอซื้อ-ขอจ้างที่  
ผอ. ร.ร. อนุมัติแล้วคืนกลุ่มสาระฯ/งาน 

ด าเนินการ 

กลุ่มสาระฯ/งานด าเนินการ 
จัดซื้อ-จัดจ้างและตรวจรับพัสดุ 

พร้อมเบิกพัสดุไปใช้ 
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง  

พ.ศ. 2560 

กลุ่มสาระฯ/งาน น าส่งเรื่องจัดซื้อ-จัดจ้างทั้งหมด 
ที่ห้อง 413 หลังจากวันที่ส่งตรวจรับไม่เกิน 3 วัน 
 

-  ให้เลือกรหัสของครุภัณฑ์ตามท่ีโรงเรียนก าหนดเท่านั้น 
-  พัสดุที่ประกอบกันแต่ตัวครุภัณฑ์แยกกัน เช่น โต๊ะ-เก้าอ้ีครู ต้องแยกรหัสเป็นโต๊ะครู และเก้าอ้ีครู อย่าน าไปออกรหัส   
   รวมกัน เพราะถ้าจ าหน่ายครุภัณฑ์ไม่ได้จ าหน่ายพร้อมกัน 
-  การตรวจรับพัสดุ (ครุภัณฑ์) ให้แนบรูปถ่ายที่เขียนรหัสครุภัณฑ์และให้กรรมการลงนามในรูปถ่ายทุกแผ่นให้เรียบร้อย 
   แนบท้ายใบตรวจรับพัสดุพร้อมใบเบิกพัสดุทุกฉับบ 
 
 

การจัดซ้ือครุภัณฑ์ 
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แนวทางการด าเนินงานตามขั้นตอนการด าเนนิการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

 

 

 

วิธีด าเนินงาน เอกสารแนบประกอบ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้รับผิดขอบจัดท าบันทึกข้อความ 
   ขออนุมัติด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ/ 
   กิจกรรม  

-บันทึกข้อความขออนุญาต
และขออนุมัติเงินในโครงการ 
-รายละเอียดโครงการทีไ่ด้รับ
จัดสรรงบประมาณ 
-รายละเอียดพัสด ุ

2 วันท าการ -หน่วยงานที่ได้รบัจัด 
สรรงบประมาณ/
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

2. ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติให้ด าเนินการตาม     
   แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

-บันทึกข้อความขอด าเนินการ
ตามแผน 

1 วันท าการ -ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

3. ผู้รับผิดชอบกิจกรรมจัดซื้อตามระเบียบ 
   กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้าง 
   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เสนอผูบ้ริหารอนุมัติ 

 1 วันท าการ -ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

4. ตรวจสอบราคาครุภัณฑ์ ก าหนดรายละเอียด 
   คุณลักษณะครุภัณฑ์ ใบเสนอราคา แคตตาล็อค  
   รายชื่อคณะกรรมการ 
 

-รายละเอียดคุณลักษณะ 
 ครุภัณฑ์  
-ใบเสนอราคา  
-แคตตาล็อค  

1 วันท าการ -ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

5. ด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ ์  1 วันท าการ -ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
6. การส่งมอบครุภัณฑ์  1 วันการ 
   1. แจ้งก าหนดการส่งมอบครุภัณฑ์แก่
คณะกรรมการตรวจรับพ้สด ุ

 1 วันท าการ -ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

7. การตรวจรับครุภัณฑ์   
   1. ผู้ควบคุมการติดตั้ง (ถ้าม)ี  
   2. คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตรวจรับ 
      พัสดุหลังจากส่งมอบ 
   3. ผู้จัดซื้อจัดท าใบตรวจรับพสัดุ 

-ใบตรวจรับพัสด ุ
-ใบเบิกพัสด ุ
 

3 วันท าการ -ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

   4. งานพัสดุและสนิทรัพย์ออกรหัสครุภัณฑ์ให้กับ 
       ผู้จัดซื้อเขียนหรือพ่นรหัสครุภัณฑ์พร้อมทั้ง 
       ถ่ายรูปครุภัณฑ์แนบท้ายใบตรวจรับ 
    5. ผู้จัดซื้อพัสดุรวบรวมเอกสารเบิกส่งงานพสัดุ 
       และสินทรัพย์จัดเก็บเพื่อตรวจสอบประจ าป ี

 1 วัน -งานพสัดุและสินทรัพย ์
-ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
 

8. การเบิกจ่าย 
1. งานพัสดุและสินทรัพย์ตรวจสอบเอกสารการ   
    จัดซื้อครุภัณฑ์ เสนอผู้บริหารลงนาม 
    ใบตรวจรับและใบเบิกพัสดุ 
2. งานพัสดุและสินทรัพย์จัดแยกชุดเอกสารเพ่ือ 
   ส่งให้งานการเงินเบิกจ่ายบริษัท/ ห้าง/ร้าน 

-เอกสารจัดซื้อครุภัณฑ์ 
-ใบตรวจรับพัสด ุ
-ใบเบิกพัสด ุ
 

3 วันท าการ -ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
-งานการเงนิ 
-งานพสัดุและสินทรัพย ์
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การเข้าสู่ระบบ Star Software 
 

 พิมพ์ URL ของโรงเรียนราชประชาสมาสัย ฝ่ายมัธยม รัชดาภิเษก ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 URL  :  161.82.218.12/PAMRPR/SES/P001.aspx 

1 

ผู้ใช้ : toongngern 
ระหัสผ่าน : Password 

 

2 
เลอืกเมน ูบนัทกึขอซือ้/จดัจา้ง/ซอ่ม 

    ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยโปรแกรมระบบการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง   
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    ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยโปรแกรมระบบการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง   
 
 
 
 
 

  กรอกรายละเอียด เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม ลงในช่องระบุวันที่จัดท า วันที่ต้องการ เลขท่ีใบขอซื้อ/จัดจ้างซ่อม 

ระบุเงินที่ใช้ในการจัดซื้อ วัตถุประสงค์ในการจัดซื้อ กรอกข้อมูลโครงการและกิจกรรม 

กรอกเลขจดัซื้อ/จ้าง/ซ่อม
nhv/0hk’rhlf6 

3 

4 

4 
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    ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยโปรแกรมระบบการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง   
 
 
 
 
 
 

5 

6 

7 

8 

เห็นชอบและอนุมัติโดย 

ผอ. 

กรอกรายละเอียด ตามหัวข้อต่างๆ ให้ครบ ตามล าดับ 

9 

5 
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เมื่อกรอกข้อมูลครบ 12  รายการ แล้วบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยโปรแกรมระบบการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง   
 
 
 
 
 
 

10 

11 

12 

6 
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เมื่อบันทึกรายการจัดซื้อ/จา้ง/ซ่อม เสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการ ขั้นตอนต่อไปเพ่ือให้ท าการพิมพ์รายงานออกมา
รายงานจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อม  ใบตรวจรับ และใบเบิก  (ให้คลิกที่ช่องตรวจรับ) 

 
 
 

รายละเอียดรายการใบตรวจรับ และใบเบิก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

13 

14 

        ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยโปรแกรมระบบการบริหารการจัดซื้อจัด
จ้าง   
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1. รายการจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อม ที่กรอกรายละเอียดของชุดเบิกตามข้ันตอนจัดซื้อ/จ้าง/ซ่อม เสร็จแล้วบันทึก 
2. ล าดับที่ 15 เป็นการพิมพ์รายการเอกสารออกมาเพ่ือเสนอขออนุมัติ ตามล าดับการจัดซื้อ 
   2.1 รายงานขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 
   2.2 ใบเสนอราคา 
   2.3 ผลการพิจารณา 
   2.4 ใบประกาศผู้เสนอราคา 
   2.5 ใบส่งมอบงาน 
   2.6 ใบตรวจรับ 
   2.7 ใบเบิก 
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        ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยโปรแกรมระบบการบริหารการจัดซื้อจัด
จ้าง   
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    ที่ปรึกษา 
    นางสาวกัญญาณัฐ  ธงศรี          รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
    นางสาวพิชธิ์ญาณัณณ์  นรสิงห์   ครูผู้ทรงคุณค่า 

 
 
     บุคลากรงานพัสดุและสินทรัพย์ 
     1. นางสาวถุงเงิน  จันทาสอน        หวัหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ 
     2. นางสาวทัศนีย์  ซัวเกษม 

3. นางสาวสุพรรษา  สุบรรณโรจน์     ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. นางสาวธนาภรณ์  กระแสโสม ช านาญการ 
5. นายพาทิศ  อินทรธรรมช านาญการ 
6. นางสาววรันธร  อัศวธีรากุละช านาญการ 
7. นายภูผา  ซ้วนลิ่ม 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง “การจัดซื้อจดัจ้าง” 
 
 

 

 

 
 

พรบ.จัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

 

 
 

 

การจัดซื้อครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศ  
 

แบบแสดงความคิดเห็น 
 

 


