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2 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
1. ชื่องาน  การจัดซื้อ/จัดจ้าง  

    งานพัสด ุ
 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจดัทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างทีป่รึกษา  การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเชา่  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ทีก่ำหนดไว้ในระเบียบน้ี 

 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสด ุ ครุภัณฑ ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  ที่กำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท

รายจา่ยตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจา่ย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความวา่  การซื้อพัสดุทกุชนิดทัง้ที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่องอืน่ๆ  แต่

ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจา้ง 

 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจา้งทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ

การจา้งเหมาบริการ  แตไ่ม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ

เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจา้งที่ปรึกษ  การจา้งออกแบบและ

ควบคุมงาน  และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

  

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้ 

2.2 เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

2.3 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรพัยากรที่ได้อยา่งเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

3.1.1 จดัวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจา้ง การเกบ็รักษา และการเบิกพัสดุ การ

ควบคุม และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.1.2 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 

3.1.3 จดัทำทะเบียนที่ดนิและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 

3.1.4 ประสานงานและวางแผนในการใชพ้ื้นที่ของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศกึษา 

3.1.5 กำหนดหลักเกณฑว์ิธีการและดำเนินการเกีย่วกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม   
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บำรุงรักษาครุภัณฑ ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรกัษพ์ลังงาน  การรักษา

สภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

3.1.6 จดัเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภยั  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 

3.1.7 จดัวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ 

ต่างๆ  ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.1.8 ให้คำแนะนำ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

3.1.9 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 

3.1.10 ประสานงานและให้ความรว่มมือกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

3.1.11 เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับข้ัน 

3.1.12 ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.2 การวางแผนพัสดุ 
3.2.1 การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
3.2.2 การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้

พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูปรายการ
และระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ในเอกสาร
ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

3.2.3 ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหา
พัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
    3.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.3.1 กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

3.3.2 กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดย
ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรม
และเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
    3.4 การจัดหาพัสดุ 

3.4.1 การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.4.2 การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ   
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    3.5 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
3.5.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
3.5.2 ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3.5.3 ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
3.5.4 พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    เป็นราช

พัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
     3.6 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.6.1 จดัทำแผนจัดซื้อจดัจ้าง  
3.6.2 แต่งตั้งบุคคล /คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) /คณะกรรมการซื้อหรือจา้ง  
3.6.3 เจ้าหน้าทีจ่ัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งดว้ยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่างประกาศ /เอกสารเชิญ

ชวนเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
3.6.4 เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานขอซ้ือขอเจ้าเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
3.6.5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา  
3.6.6 กรมบัญชีกลางจดัส่งประกาศ /เอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงานให้ สตง. ผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์  
3.6.7 กำหนดวัน เวลา ชีแ้จงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี 
3.6.8 ผู้เสนอราคาเข้าเสนอผ่านระบบ e-GP  
3.6.9 เจ้าหน้าที ่/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เจ้าหน้าที่จดัพิมพใ์บเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเพื่อขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน  

3.6.10 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง /เห็นชอบผลพิจารณา  
3.6.11 ประกาศผู้ชนะการเชิญเสนอราคา e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน /พร้อมจดัทำหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาทางอีเมลและจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ  
3.6.12 เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนามในนาม  
3.6.13 ลงนามในนามตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังผลจากระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ

ประกวดราคา  
3.6.14 หน่วยงานของรัฐส่งสำเนานามข้อตกลงตั้งแต่ 1 ลา้นบาทขึ้นไปให้สอบตรงงอ  
3.6.15 จดัทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

กรอบระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ 2560  

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
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กรอบระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ 2560  

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ 2560 (ต่อ) 
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

5.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจดัจ้างละการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  

5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาการจัดซื้อจดัจ้างและะการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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