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ฝ่ายบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

โรงเรียนหนองยองพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ต าบลหนองยอง  อ าเภอปากคาด  จังหวัดบึงกาฬ 



ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจา้ง 

ค่าจ้างเหมาบริการ 

ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีด าเนินการตามปกติ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 

   1. การเตรียมการ  
                       1.1  ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  แจ้งความต้องการจ้างเหมาบริการ 
หรือซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  

  1.2  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ 

  1.3  ตรวจสอบรายการจ้าง /  ประมาณการจ้าง 

  2.  การด าเนินการ 

       2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้าง  พร้อมเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ   เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   เพื่อขอความเห็นชอบ   

       2.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน   

และกรรมการอย่างน้อย 2 คน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการ ด้วยก็ได้   

       2.3  กรณีวงเงินจัดจ้างไม่เกิน  10,000  บาท   จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียวเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

            2.4  แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   รับทราบค าสั่ง 

       2.5  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ติดต่อตกลงราคากับผู้รับจ้าง ตามรายงานขอจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

  3.  การจัดท าใบสั่งจ้าง   

       3.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งจ้าง  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

       3.2 จัดท าใบสั่งจ้าง  2  ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง  1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว้ 1ฉบับ 

       3.3  กรณีราคาไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ท าใบสั่งจ้างก็ได้ 

       3.4  การปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท    

  4.  การตรวจรับพัสดุ  

       4.1 เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง  ให้ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ท าการตรวจรับพัสดุ
ให้เป็นไปตามใบสั่งจ้าง 



       4.2  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง  และให้ด าเนินการเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  แต่
อย่างช้าไม่เกิน  5  วันท าการ 

       4.3  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

       4.4  รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

       4.5  ส่งมอบหลักฐานการด าเนินการจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ต่อไป   

  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

  1. บันทึกรายงานขอจ้าง 

  2. ใบสั่งจ้าง (ถ้ามี) 

  3. ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน     

  4. ใบตรวจรับพัสดุ 

การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา    

กรณีจ าเป็นและเร่งด่วน ต้องเป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน   หากไม่ด าเนินการไปก่อนจะท าให้
ราชการเสียหาย  ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้  

  1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น  ด าเนินการไปก่อน 

  2.  รายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ
โดยอนุโลม   

  3.  กรณีตัวอย่างการจัดจ้างกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน  เช่น    

   *  ท่อน้ าประปาแตก / ไฟฟ้าดับ  ต้องจัดจ้างซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกติ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

1.  บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 

  2.  ใบเสร็จรับเงิน   (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน)  หรือใบส่งของ 

  3.  บันทึกการขออนุมัติจ่ายเงิน   โดยค านวณหักภาษี  ณ ที่จ่าย   

  4.  ออกใบรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่ายให้กับผู้รับจ้าง 

  5.  น าเงินที่หักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้   ส่งสรรพากรภายในวันที่  7  ของเดือนถัดไป  

โดยใช้แบบ  แบบ ภ.ง.ด. 3 กรณีบุคคลธรรมดา    หรือ  แบบ ภ.ง.ด. 53  กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจ ากัด  หรือบริษัท   

  6.  เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างเต็มจ านวนเงินที่จ้าง 



ค่าวัสดุ และครภุัณฑ์ 

ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา กรณีด าเนินการตามปกติ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้  

   1. การเตรียมการ  
           1.1  ผูร้ับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  แจ้งความต้องการใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ 

   1.2  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ 

         1.3  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีต้องการซื้อ 

 2.  การด าเนินการ 

       2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ   พร้อมเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน   โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   เพ่ือ 

ขอความเห็นชอบ   

       2.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และกรรมการอย่างน้อย  2  
คน   โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  หรือเทียบเท่าข้ึนไป          ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้   

        2.3  กรณีวงเงินจัดซื้อไม่เกิน  10,000  บาท  จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้าง- 

ประจ าเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

        2.4  แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รับทราบค าสั่ง 

        2.5  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย ตามรายงานขอซื้อภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

  3.  การจัดท าใบสั่งซื้อ   

       3.1  หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งซื้อ  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

       3.2  จัดท าใบสั่งซื้อ  2  ฉบับ  มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ 

       3.3  กรณีราคาไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ท าใบสั่งซื้อก็ได้  

       3.4  การจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะประกอบใบสั่งซื้อด้วย   

  4.  การตรวจรับพัสดุ  

       4.1  เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุ  ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับพัสดุให้
เป็นไปตามใบสั่งซื้อ 

       4.2  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายน าพัสดุมาส่ง  และให้ด าเนินการ 



เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  แต่อย่างช้าไม่เกิน  5  วันท าการ 

       4.3  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

       4.4  เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุ  หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  แล้วแต่กรณี 

        4.5  รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

        4.6  ส่งมอบหลักฐานการด าเนินการจัดซื้อให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ต่อไป   

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

  1.  บันทึกรายงานขอซื้อ 

  2.  ใบสั่งซื้อ (ถ้ามี) 

  3.  ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน     

  4.  ใบตรวจรับพัสดุ 

 

ค่าสาธารณูปโภค 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

  เมื่อสถานศึกษาได้รับใบแจ้งหนี้แล้ว   ให้เจ้าหน้าที่การเงิน    ด าเนินการดังนี้ 

 1.  ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 2.  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 3.  จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ 

4.  น าใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก และประทับตราจ่ายเงินแล้ว 

พร้อมลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่จ่ายเงิน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 2.  ใบแจ้งหนี้ 

 3.  ใบเสร็จรับเงิน 

 



การยืมเงนิอุดหนุน 

ข้ันตอนการด าเนินการ 

 1. ผูยื้มเงินตรวจสอบงบประมาณ 

 2. ผูยื้มเงินจดัท าเอกสารการยืมเงินดงันี ้

     2.1  บนัทกึขออนมุตัิยืมเงิน 

     2.2  สญัญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบบั พรอ้มประมาณการคา่ใชจ้า่ย   

     2.3  เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เชน่  กรณียืมเพ่ือเป็นคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทาง  ตอ้งแนบบนัทกึการอนมุตัใิห้

เดนิทางไปราชการ   เป็นตน้   

  3. ผูยื้มเงินย่ืนเอกสารตามขอ้ 2    เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียน    เพ่ือพิจารณาอนมุตัโิดยผา่นเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 4. เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบความถกูตอ้ง  และเสนอผูอ้  านวยการโรงเรียน    เพ่ือพิจารณาอนมุตัใิหยื้มเงิน 

/  จา่ยเงิน 

  5.  เจา้หนา้ท่ีการเงินลงทะเบียนคมุเอกสารแทนตวัเงิน 

      6.  การจา่ยเงิน     

       -   ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินจา่ยเงินใหผู้ยื้มเงินตามสญัญาการยืมเงิน  และตามจ านวนเงินท่ีไดร้บัอนมุตัจิาก

ผูอ้  านวยการโรงเรียน    

       -   ผูยื้มเงินลงลายมือช่ือผูร้บัเงินในสญัญายืมเงิน 

      -   เจา้หนา้ท่ีการเงินคืนสญัญาการยืมเงิน ใหผู้ยื้มเงิน 1 ฉบบั   เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 1  ฉบบั   

  7.  การสง่คืนเงินยืม 

      -   ผูยื้มเงินสง่ใบส าคญัการจา่ยพรอ้มดว้ยเงินสดคงเหลือ  (ถา้มี) สง่ชดใชเ้งินยืมภายในก าหนดเวลา ดงันี  ้

                       กรณีท่ี  1  ยืมเงินเพ่ือเป็นคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ    สง่ชดใชภ้ายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ี

กลบัมาถึง 

                กรณีท่ี 2  ยืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบตัริาชการอ่ืนนอกจากกรณีท่ี  1  สง่ชดใชภ้ายใน 30 วนั นบัจากวนัรบัเงิน 



  8.  ผูยื้มเงินมิไดด้  าเนินการส่งหลกัฐานชดใชเ้งินยืมตามขอ้ 7     ใหผู้อ้  านวยการโรงเรียนเรียกชดใชเ้งินยืม

ตามเง่ือนไขในสญัญาการยืมเงินใหเ้สรจ็สิน้  โดยเรว็อย่างชา้ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัครบก าหนดตามสญัญาการยืมเงิน 

  9.  เม่ือผูยื้มเงินสง่ใชเ้งินยืม เป็นใบส าคญัหรือเงินสด(ถา้มี)   ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินบนัทึกการรบัคืนดา้นหลงั

สญัญาการยืมเงินทัง้ 2  ฉบบั 

  10.  เจา้หนา้ท่ีการเงิน  ตรวจสอบความถกูตอ้งและเสนอผูอ้  านวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและอนมุตัิ

คา่ใชจ้า่ยดงักลา่วเพ่ือชดใชเ้งินยืมตอ่ไป 

เอกสารประกอบการยมื 

 1.  บนัทึกการขออนมุตัิยืมเงิน 

 2.  สญัญาการยืมเงิน 

 3.  ประมาณการคา่ใชจ้า่ย 

 4.  เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

การล้างหนี้เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

1. โครงการน านักเรียนไปทัศนะศึกษานอกสถานศึกษา โดยให้ระบุพานักเรียนไปเข้าค่ายกี่คน, ครูก่ีคน, รายละเอียดการใช้
งบประมาณว่าใช้เพ่ือการใดบ้าง จ านวนเท่าใด เช่น ค่าจ้างเหมารถประมาณค่าใช้จ่าย ไว้เท่าใด ค่าอาหารและค่าที่พัก ระยะเวลา
ใน การด าเนินการ ฯลฯ 

2. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 

3. รายงานผลการจัดกิจกรรม 

4. ภาพกิจกรรม 

5. การเบิกค่าจ้างเหมารถ ประกอบด้วยเอกสาร ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯได้แก่ รายงาน ขอจ้าง, สัญญา/ใบสั่งจ้าง ฯลฯ 

6. การเบิกค่าที่พักและค่าอาหาร ประกอบด้วย บันทึกขออนุมัติเบิกค่าอาหาร ค่าที่พัก บัญชี รายชื่อนักเรียนและครูที่เข้าค่าย 
ฯลฯ 

กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการปฏิบัติงานพัสดุ/การเงิน 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

       -   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ 

      -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 


