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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พสัดุ : การจัดซื้อจดัจ้าง 
งานพัสดุและทรัพย์สิน กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองแวงวิทยา 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การบริหารพัสดุ หมายถึง 
กระบวนการดำเนินการให้ได้มาซึ่งสิ ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ เพื่อสนับสนุนและสนองความต้องการในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมาย อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  การจัดซื้อจดัจ้าง
ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นกระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งใน
เรื ่องคุณสมบัติจำนวน ราคา เวลา และแหล่งขาย เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตาม
เป้าหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระทั่ง
การตรวจรับพัสดุ และ การจำหน่ายพัสดุ 
1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำป ี

เมื่อส่วนราชการได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือ ผู้รับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจา้งประจำปีประกอบด้วย รายการดังต่อไปนี้ 
(1) รายชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจดัจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 
(3) กำหนดระยะเวลาที่จะจัดซือ้หรือจัดจ้างโดยประมาณ 
(4) รายการอ่ืน ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง โครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณี
ดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดทำแผน 

1) กรณีจำเป็นเร่งด่วน หรือใช้ในราชการลับ 
2) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000 บาท หรือ
วงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท) หรือจำเป็น ต้องใช้พัสดุฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5,000,000 บาท) หรือจ้าง
ที่ปรึกษาที่มีจำนวนจำกัด 
4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ ที่เกี่ยวกับความมั่นคง
ของชาติหลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีแล้วให้รีบดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือ ข้อตกลงได้ทันทีเมื่อ
ได้รับอนุมัติงบประมาณแล้ว ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน



หรือผู้รับมอบอำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบเมื่อได้รับ ความเห็นชอบแล้วจึงจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตอ่ไป
ได้ 

2. การขออนุมัติหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเป็นขั้นตอนก่อนการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ซึ่งก่อนการจัดซื้อจัด

จ้างทุกวิธี หน่วยงานที่มีความต้องการจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติ ในหลักการจากผู้มีอำนาจให้ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) เหตุผลความจำเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือ จัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ 
หรือไม่พอใช้หรือต้องบำรุงรักษา และมีความจำเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้
ในราชการ เพื่อการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือ เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุ
เดิมสูญหาย ถูกทำลาย หรือเพื่อสำรองไว้ไม่ให้ขาดความ ต่อเนื่องจากการใช้งาน 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจำนวนที่ต้องการ
ซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการจ้าง (3) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่ง
ของเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง 

3. การรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้ง งานพัสดุเพื่อ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะ
ซื้อหรือจ้าง 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การออกประกาศ
และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์
ที่ไม่อาจคาดหมาย ได้หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ กำหนดในกฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการ  
ปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงานเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
ตามรายงานที่เสนอแล้วให้เจ้าหน้าที่ ดำเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

4. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานก่อสร้าง 
4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ คำนึงถึงคุณภาพ 

เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียง
กับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น
มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 



4.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

4.3 เพื ่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้าง มีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจ้าง หรือ รายการในการก่อสร้า งตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจา้ง
ใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวง
อุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้ 
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง อุตสาหกรรม
จัดทำขึ้น 

4.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้าง ตามความในหมวด 4 งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

4.5 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป ตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
5. การจัดทำและเปิดเผยราคากลาง 

หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปิดเผยข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการคำนวณ ราคากลาง แจ้งว่า ในกรณีที่หน่วยของรัฐ
ได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 
สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผย ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และ
การคำนวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างรวม 7 ประเภท และเพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน สำนักงาน ป.ป.ช. 
จึงได้จัดทำคู่มือแนวทางการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการคำนวณ
ราคากลาง เพื่อให้หน่วยงานของรัฐไว้ใช้ปฏิบัติงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก 

สำหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การจัดซื้อจดัจ้าง 
จำนวน 7 ประเภท มีดังนี้ 

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย หรือเงิน
สนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที ่ได้ร ับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ ่ายในการจ้างพัฒนา ระบบ
คอมพิวเตอร ์
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการ จัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง 
 



6. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กำหนดไว้มี 3 วิธี คือ 
1. วิธีประกาศเชิญชวน 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
1. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ทำได้ 3 วิธี 
1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (คือ การซื ้อหรือ จ้างพัสดุที ่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที ่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั ่วไป และ มีมาตรฐานซึ ่งกำหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดซื้อสินค้าหรืองานบริการที่กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (ทำได้ 2 
แบบ ดังนี้ 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุคร้ัง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (คือ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 

500,000 บาท โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มี รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่มีความซับซ้อน 
มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า ( 

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่
เกิน 5,000,000บาท กระทำได้เฉพาะกรณีสภาพพื้นที่มีข้อจำกัดในการดำเนินการซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( หรือหากดำเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว อาจก่อให้เกิดความล่าช้าหรือ
เป็นปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน ให้หน่วยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจำเป็นที่ไม่อาจ
ดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงาน
ขอซื้อขอจ้างด้วย 
2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตาม

เงื ่อนไขที ่หน่วยงานของรัฐกำหนด ซึ ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื ่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่ กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
 
 
 



7. อำนาจในการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงินตามที่ ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดไว้ ดังนี้ 
ข้อ 84 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจ ของผู้ดำรงตำแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน บาท 
ข้อ 86 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและ

ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 

8. การดำเนินการจัดทำสัญญา/ข้อตกลง 
การจัดทำสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ที่ได้รับ

มอบอำนาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุของ ส่วนราชการได้
ดำเนินการจัดทำรายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และได้ดำเนินการตามขั้นตอน การจัดหาพัสดุจนได้ผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกเพื่อให้ทำสัญญากับส่วนราชการแล้ว และก่อนที่จะลงนาม ในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้อง
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ใช้ประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1) รูปแบบของสัญญา 
โดยปกติแล้วหน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย กำหนดหรืออาจ

จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ทำตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนด ในกฎกระทรวงจะไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

2). มูลค่าหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงาน ของรัฐ นำมาวาง

ขณะทำสัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา โดยมูลค่าหลักประกันจะอยู่ในอัตรา ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ
ที่ใช้ในการซื้อหรือจ้าง เว้นแต่ การจัดหาที่สำคัญพิเศษ อาจจะ กำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อย
ละ 10 ทั้งนี้ กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ หรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 

3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย 
(3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศ 
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีข้อกำหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังนี้ 
- หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของ

รัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อจัดหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 



- หลักประกันสัญญา ให้คืนโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ คู่สัญญาพ้นข้อ
ผูกพันแล้ว 

 
9. การตรวจรับพัสดุ 
การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่ต่อจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน ตามแบบรูปรายการ
ตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการกำหนด มีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง สำหรับกรณีที่มี การทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาให้
คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็
ได้ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วย ทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้น โดยเร็ว 
3. สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้ 

1) ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ 
2) สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 
3) สถานที่อื่นที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
4. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 

1) ถูกต้องครบถ้วน ให้รับพัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้า

สัญญา หรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และ
ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้น มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่
ครบ โดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ทำให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่า
ผู้ขายยังไม่ได้ ส่งมอบสิ่งของ และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพื่อแจ้งให้
ผู้ขายทราบภายใน 3 วัน ทำการ นับแต่วันตรวจพบ 

4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจำนวนหรือหรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้อง 
ทั้งหมด หรือพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดย
ขาดส่วนใด ส่วนหนึ่งไปทำให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ 
นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ทำความเห็นแย้ง และให้ 
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับ
พัสดุนั้นไว้ จึงทำใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6) จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขาย
หรือ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบยีบ
ว่าด้วยการ เบิกจ่ายเงินจากคลัง 



7) ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
8) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ในส่วนการตรวจการจ้าง และควบคุมการก่อสร้าง  
1. เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ข้อ 72)  
2. ถ้ากรรมการไม่ยอมรับงาน ให้ทำความเห็นแย้ง  
3. ผ ู ้ควบคุมงานต้องทำบันทึกการปฏิบัต ิของผู ้ร ับจ ้าง เพื ่อรายงานให้

คณะกรรมการตรวจการจ้าง  
4. การตรวจรับงานแต่ละงวด ตามนัยสัญญาเป็นเพียงเพื่อที่จะออกใบตรวจรับ 

งานจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการนำมาขอเบิกเงินจากทางราชการเทา่นั้น 
มิใช่เป็น การตรวจรับงานจ้างในงวดนั้นไว้ใช้ในราชการ (หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ 
สร.1001/ว 28 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2525)  

5. ต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ หรือสั่งการ  
ข้อสังเกต  

1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขาย ผิดนัด และจะต้องถูกปรับ
ตามสัญญา ส่วนราชการคู่สัญญาจะต้องบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็น ลายลักษณ์อักษร ในขณะรับมอบ
พัสดุ  
2. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างผิดสัญญา และจะต้องถูกปรับ แต่ยังมีข้อโต้แย้ง หรือ มีเหตุที่จะขอต่ออายุ
สัญญา หรือขอลดเงินค่าปรับ และเรื่องกำลังอยู่ในระหว่างการพิจารณาของ เจ้าหน้าที่ให้ส่วนราชการผู้ซื้อ
หรือผู้ว่าจ้างดำเนินการขอเบิกจ่ายเงินในส่วนทีไม่ปัญหาให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างไปก่อนได้ เมื่อได้วินิจฉยัชี้
ขาดเกี่ยวกับการปรับหรืองดปรับแล้ว ก็ให้เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติม ต่อไป  
10. การบริหารสัญญา  

ในการบริหารสัญญา เมื่อจัดทำสัญญาเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุจะส่งสำเนาสัญญาหรือ ใบสั่งจ้าง ให้
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้วแต่กรณี เพื่อดำเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงาน
ผลการตรวจรับต่อไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการดำเนินการ ให้เป็นไปตามสัญญาที่ได้ลงนามไว้
มีส่วนที่ต้องพิจารณา ดังนี้  

10.1 การแก้ไขสัญญา  
โดยหลักแล้วสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงไม่ได้ เว้นแต่ ในกรณีดังต่อไปนี้ใหอ้ยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้  

1) เป็นการแก้ไขตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด  
2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้ 

หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์  
3) เป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ  
4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์ หรือไม่

รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ การ
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนที่
เกี ่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลา ส่งมอบ หรือ
ระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป  



ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญา หรือ
ข้อตกลงเดิมและวงเงินที่เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อ 
หรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวม 
ดังกล่าว เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ สั่ง
จ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ 
10.2 การคิดค่าปรับตามสัญญา 

ค่าปรับ หมายความว่า เป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญาได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้า ไม่ต้องพิสูจน์ 
ความเสียหาย ส่วนค่าเสียหาย หมายความว่า เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญา เมื่อมีความเสียหาย 
เกิดขึ้นแล้วต้องพิสูจน์ความเสียหาย 
10.3 การกำหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 

1) การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลสำเร็จพร้อมกัน กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ตายตัว 
ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

2) การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น
จำนวนเงินตายตัว ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง (ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ... บาท) 

3) งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ร้อยละ 
0.25 ของราคางานจ้าง 
10.4 การคิดค่าปรับตามสัญญา 

1) เมื ่อครบกำหนดสัญญา/ข้อตกลง ยังไม่มีการส่งมอบต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตาม 
สัญญา 

2) เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ (ส่งมอบของ/งานจ้าง) ให้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก ค่าปรับ
ในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
10.5 การนับวันปรับ ให้นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ ผู้ขายหรือผู้

รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง (หักด้วย ระยะเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับใช้ไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย) 

10.6 การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อำนาจอนุมัติอยู่ใน ดุลพินิจของผู้มี
อำนาจที่จะพิจารณาได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
2) เหตุสุดวิสัย 
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์ ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
4) เหตุอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

กรณีนี้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุให้ส่วนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนั้นได้ สิ้นสุดลง หากไม่
แจ้งตามที่กำหนด จะยกมากล่าวอ้างเพื่อขอลด หรืองดค่าปรับ หรือขยายเวลามิได้ เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้ว
ตั้งแต่ต้น โดยพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง การงด ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา 

1. การพิจารณางดหรือลดค่าปรับ จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลย กำหนดระยะเวลา
ของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 



2. การพิจารณาขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา อนุมัติให้กอ่นที่
จะครบกำหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิด 

10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
เหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจ ที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับคู่สัญญา 

1) เหตุที่กฎหมายกำหนด 
2) มีเหตุเชื ่อได้ว่า ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้แล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
3) เหตุอื ่นตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ หรือในสัญญาหรือ 
ข้อตกลง 
4) เหตุอื่นตามที่ระเบียบรัฐมนตรีกำหนด (ค่าปรับเกินร้อยละ 10) 
การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจพิจารณา ได้เฉพาะใน

กรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือ เพื่อแก้ไขข้อ
เสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐ ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดังนี้ 

1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ 
2) เพื ่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที ่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ 

ข้อตกลงนั้นต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอก
เลิก สัญญาหรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณีหากคู่สัญญา
เห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคาขอต่อหน่วยงานของรัฐให้
พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ให้คู่สัญญายื่นคาขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันที่ได้
มีการบอกเลิกสัญญา 

(2) คำขอต้องทำเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล อันเป็น
เหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 

(3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคำขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคำขอนั้นให้ แล้ว
เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคำขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกำหนดนั้น ให้ขอ 
ขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา 

(4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณา คำร้อง

แล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใด แล้ว 

หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย 
ตามสัญญาต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการ 
พิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน 
โดย ให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของ
รัฐหรือ พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณี



จำเป็น หรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน 2 คน ร่วมเป็น
กรรมการด้วย 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคำร้องของคู่สัญญา 
(2) ในกรณีจำเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ให้ข้อเท็จจริง

ในส่วนที่เก่ียวข้องได้ 
(3) พิจารณาค่าเสียหายและกำหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดขึ้น (ถ้ามี) 
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ ที่คณะกรรมการวินิจฉัย
กำหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ ค่าเสียหาย และมีวงเงิน
ค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำรายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้หลักเกณฑ์วิธีการรายงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

11. การบริหารพัสดุ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ

บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การบารุงรักษา การตรวจสอบ และการจาหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

11.1 การเก็บและการบันทึก 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดง 
รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชี
หรือทะเบียน ไว้ประกอบรายการด้วย สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการ
อาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได้ 

2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
11.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 

การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
1) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ ผู้

ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้
จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกคร้ัง ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

2) หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัย
และสานักงาน การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

11.3 การให้ยืม หรือการจะนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำ
มิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและกำหนด
วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้
ให้ยืม 



2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนัน้ แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพ
เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น กำหนด 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำ
ได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน 
จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู ้ให้ยืมมีพัสดุนั ้นๆ 
พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือ
ผู้รับ หน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วัน
ครบกำหนด 

11.4 การบำรุงรักษา 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้อยู่ใน สภาพที่พร้อมใช้

งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทาแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลา ในการซ่อมบำรุงด้วย ใน
กรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมา อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

11.5 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ หัวหน้าหน่วย

พัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด และ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

11.5.1 ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ เป็น
ต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ 
ใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู ้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่ม
ดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว 
ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสาเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

11.5.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏว่า 
มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิด
ด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ
หรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
11.6 การจำหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา สั่งให้ดำเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดีให้นำวิธีที่กำหนด
เก่ียวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังนี้ 

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ อุปกรณ์
ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ 
เจรจาตกลงราคากัน 
หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
(2) กรณีที่เป็นพัสดุที ่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื ้อขายกัน ตามปกติใน

ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั ้น ณ เวลาที ่จะทำการขาย และ ควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

(3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ
และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

(4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

(5) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็น ผู้ดำเนินการก็ได้ 
2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทำมิได้เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีความ
จำเป็นจะต้องแลกเปลี่ยนให้กระทำได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับ
วัสดุตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ระเภทและชนิดเดียวกันให้ แลกเปลี่ยนได้เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มี หน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นกำหนด 
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอทำาความตกลงกับ สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรฐันั้น
ก่อน 

2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิดกัน ให้ขอทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณ หรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี 

2.3) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่มให้แลกเปลี่ยนได้ 



2.4) ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการโดยให้รายงานตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน 
(3) ราคาที่ซื ้อหรือได้มาของพัสดุที ่จะนำไปแลกเปลี่ยนและราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้
โดยประมาณ 
(4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 
(5) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

2.5) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชนให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้ง เหตุผล โดยเสนอใหน้ำ
วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนำไปแลกครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน
ไม่เกิน 500,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นคณะ
หนึ่ง หรือหลายคณะตามความจำเป็น โดยถือปฏิบัติตามการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี
โดยอนุโลมให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปัจจุบันของพัสดุ
นั้น 

(2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ ที่ยังไม่เคย
ใช้งานมาก่อนเว้นแต่พัสดุเก่าที ่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั ้นจะเป็นความจำเป็นไม่ทำให้ 
หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม (1) 
และราคาพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนซึ่งถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาใน
ท้องตลาดโดยทั่วไป 

(4) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(5) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ 
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ 175 โดยอนุโลม 

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกันให้อยู่ ในดุลพินิจของ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 

2.8) ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ของรัฐนั้นแล้ว ให้
แจ้งสำนักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงาน การตรวจเงินแผ่นดิน
แล้วแต่กรณีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงาน
ของรัฐหรือเอกชนให้ส่งสำเนา หลักฐานการรายงานที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้แลกเปลี่ยน และ
เอกสารการแต่งตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปด้วย 
3) การโอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
4) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด การดำเนินการดังกล่าว โดย
ปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง
ทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือ เงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 



5) การจำหน่ายเป็นสูญ 
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุ

อยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการ จำหน่ายตามข้อ 216 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม หลักเกณฑ์ดังนี้ 
5.1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
5 .2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการดังนี้ 

- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของ กระทรวงการคลังเป็น
ผู้อนุมัติ 

- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้วา่ราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนมุัติ 

- หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน ของรัฐนั้น
กำหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญตาม วรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความ เห็นชอบ 
และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

11.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
1) เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนการจำหน่ายพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
2) สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน ระยะเวลาที่กฎหมาย

กำหนดด้วย 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนหนองแวงวิทยา 
(ติดต่อด้วยตนเอง ณ ห้องบริหารงบประมาณ หรือไลน์

กลุ่มโรงเรียนหนองแวงวิทยา) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวนัศุกร์ 
เวลา 08.30-16.30 น. 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 

และแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

 
 

                                                    ไม่อนุมัติ 
เสนอ ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

 
 
 

คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง 

 
 

                                                    ไม่อนุมัติ 
เสนอ ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดราคากลาง 

 
                                                    ไม่อนุมัติ 

 
เสนอ ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

 
 

คณะกรรมการจัดทำรายงานและเจ้าหนา้ที่พัสดุขออนุมัติราคากลาง 
 

                                                    ไม่อนุมัติ 
เสนอ ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

 
 

การรายงานการขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

 
                                                      ไม่อนุมัต ิ

เสนอ ผู้อำนวยการอนุมัต ิ
 
 

 
ภายใน 2 วัน 

หลังจากได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 
ภายใน 1-3 วัน 

 
 
 

 

ผู้อำนวยการ 

 
 
 

 
ภายใน 7 วัน 

 

คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

2 

 
 

ภายใน 1-3 วัน 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3 
 

ภายใน 2 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 

 
ภายใน 2 วัน 

หลังจากได้รับการอนุมัต ิ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

5 
 

ภายใน 5 วัน 
 

คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

4 

 
ภายใน 1-3 วัน 

 
 

ผู้อำนวยการ 

5 
 

ภายใน 2 วัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

6 

 
ภายใน 2 วัน 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7 
 

จัดทำเอกสารหนังสือเชิญชวน/การจัดทำการจัดทำ 
และเปดิเผยราคากลาง ผู้อำนวยการลงนาม 

 
ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา/บันทึกข้อความอนุมัตสิั่งซื้อ

สั่งจ้างและขออนุมัตคิำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
 

                                                      ไม่อนุมัต ิ
เสนอ ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

 
    จัดทำหนังสือสัญญา/บันทึกข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 
                                                                                        ไม่ลงนาม 
                                   เสนอผู้อำนวยการและผู้รับจ้างลงนาม 

 
 

การส่งมอบงาน 
 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ
 

                                                    ไม่อนุมัติ 
เสนอ ผู้อำนวยการอนุมัต ิ

 
 

จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 

การบริหารพัสด ุ
 

 
ภายใน 1-3 วัน 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

8 
 

ภายใน 1-3 วัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

9 
 

ภายใน 1-3 วัน 
 

ผู้อำนวยการ 

10 
 

ภายใน 1-3 วัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

11  
ภายใน 7 วัน 

ผู้อำนวยการ
ผู้รับจ้าง 

12 
 

ภายในระยะเวลาที่กำหนดในสัญญา 
 

ผู้รับจ้าง 

13 
 

ภายใน 7 วัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

14 
ภายใน 1-3 วัน 

 
ผู้อำนวยการ 

15 
 

ภายใน 7 วัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

16 ภายใน 7 วัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ชื่อหน่วยงาน 

1 โรงเรียนหนองแวงวิทยา บ้านเลขท่ี 216 หมู่ 1 ตำบลหนองแวงใต้ อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 
http://www.nww.ac.th 

2 ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดสกลนคร จาก damrongtham.cuscode.in.th 
สายด่วน 1567 • โทรศัพท์ 042-712094 หรอื 092-4092256 • Line ID: domrongtham 
• Facebook: ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดสกลนคร • มาด้วยตัวเอง (Walk-in)  

3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร ถนนไอทียู ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมือง 
จังหวัดสกลนคร 47000 โทรศัพท์สำนักงาน 042- 728118 ตอ่ โทรสาร 042-728119 



ลำดับ ชื่อหน่วยงาน 
E-mail : saraban@sesaosakon.go.th 

4 ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
ตู้ ปณ. 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/


 



 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 

งานการเงิน 
ชื่องาน การยืมเงิน 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนหนองแวงวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 



1. ช่ืองาน การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การยืมเงิน เป็นตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินและดำเนินการจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบ 

 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

(และแก้ไขเพ่ิมเติม) เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

3.1 รับเอกสารการยืมเงิน (บันทึกขออนุมัติดำเนินการตามโครงการ สัญญายืมเงิน ประมาณการ

โครงการ ฯลฯ) 

3.2 ตรวจสอบรายการที่ขอยืม และแหล่งเงินงบประมาณ 

3.3 เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

3.4 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

3.5 ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ 

3.6 จา่ยเงินให้ผู้ยืมเงิน 

กรณียืมเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณ ให้ดำเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ

และหรือเงินนอกงบประมาณ 

เมื่อสิ้นเดือนของแต่ละเดือน ต้องดำเนินการจัดทำรายงานเงินทดรองราชการ เสนอ คณะกรรมการ 

และผู้บังคับบัญชาทราบ ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

3.7 รวบรวมเอกสารลงบัญชี 

3.8 ตรวจสอบเอกสารเสนอขออนุมัติลูกหนี้เงินยืมส่งใช้หลักฐานเป็นใบสำคัญหรือเงินสด 

3.9 บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญหรือใบเสร็จรับเงิน 

3.10 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

3.11 ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ บันทึกการรับคืนและ 

ออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน : การยืมเงิน กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองแวงวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การยืมเงิน เป็นตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินและดำเนินการจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ

ที ่
ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

1  
รับเอกสารขออนุมัติยืมเงิน 

 
 

จนท.ตรวจสอบรายการ 
 
 

เสนอ ผอ. อนุมัติ 
 
 

จ่ายเงินยืม 
 
 

ส่งหลักฐานการเบิกให้บัญชี 
 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
ตามโครงการ สัญญายืมเงิน 
ประมาณการโครงการ 

1 วัน งานการเงิน  

2 ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
และแหล่งเงินงบประมาณ 
 

1-3 วัน 

3 เสนออนุมัติและลงนามสั่ง
จ่าย 
 

1-3 วัน 

4 จา่ยเงินให้ผู้ยืมเงิน ให้ผู้ยืมส่ง
หลักฐานการใช้เงินยืมภายใน 
15 วัน 

1 วัน 

5 จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

1 วัน 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

5.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.

2553 

5.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

5.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

5.6 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว.264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558 

เรื่อง แนวทางการยกเลิกการจัดทำบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ(Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2557 เป็นต้นไป 



 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 
งานการเงิน 

ชื่องาน การจ่ายเงิน 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนหนองแวงวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 



1. ช่ืองาน การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจ่ายเงิน ทันตามเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบ 

3.วิธีดำเนินงาน 

3.1 จ่ายเงินเป็นเช็คสั่งจ่าย 

3.1.1 ตรวจสอบ สพม.สกลนคร โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของโรงเรียน 

3.1.2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

3.1.3 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 

3.1.4 จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 

3.1.5 เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

3.1.6 จ่ายเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 

3.1.7 แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

3.1.8 เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

3.2 การจ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชี 

3.2.1 ตรวจสอบ สพม.สกลนคร โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของโรงเรียน 

3.2.2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในโปรแกรมท่ีธนาคารกำหนด 

3.2.3 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคาร 

3.2.4 จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 

3.2.5 เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

3.2.6 แจ้งธนาคารโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 

3.2.7 แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

3.2.8 เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน : การจ่ายเงิน กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองแวงวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจ่ายเงิน ทันตามเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ

ที ่
ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

1  
ตรวจสอบการโอนเงินเข้า 

 
 

จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงิน 
 
 

เสนอ ผอ. อนุมัติ 
 
 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 
 
 

แจ้งการจ่ายเงิน 
 

ตรวจสอบ สพม.สกลนคร 
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ
โรงเรียน 

1 วัน งานการเงิน  

2 จัดทำรายละเอียดการ
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
 

1-3 วัน 

3 เสนออนุมัติและลงนามสั่ง
จ่าย 
 

1-3 วัน 

4 จ่ายเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

1-3 วัน 

5 แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับ
เงิน 
 

1 วัน 

 

5.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

5.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ.2553 

5.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

5.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 

 



 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 
งานการบัญชี 

ชื่องาน การลงบัญชีด้านรับ 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนหนองแวงวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 



1. ช่ืองาน การลงบัญชีด้านรับ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดทำสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.วิธีดำเนินงาน 

 3.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

 3.2 วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 

3.3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 

3.4 บันทึกลงในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน : การลงบัญชีด้านรับ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองแวงวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 
ลำดับ

ที ่
ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

1  
รับเอกสาร 

 
 

วิเคราะห์รายการออกใบเสร็จ 
 

 
วิเคราะห์การรับเงิน 

 
 

บันทึกลงบัญชี 
 

รับเอกสารการบันทึกบัญชี
จากเจ้าหน้าที่การเงิน 
 

20 นาที งานบัญชี  

2 วิเคราะห์รายการทางบัญชี
จากการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

30 นาที 

3 วิเคราะห์การรับเงินสดจาก
การถอนเงินสดจากธนาคาร 
 

30 นาที 

4 บันทึกลงในใบสำคัญการ
ลงบัญชีด้านรับ 
 

30 นาที 

 

 

 



5.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำส่งคลัง พ.ศ.2551 หมวด 6 การรับ

เงินของส่วนราชการ 

5.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 
งานการบัญชี 

ชื่องาน การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนหนองแวงวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 



1. ช่ืองาน การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดทำการตรวจสอบและรายงานการเงินถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3.วิธีดำเนินงาน 

 การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 3.1 พิมพ์รายงานการเงิน 

 3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 

3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 

3.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 

3.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 

3.6 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.รร. 

3.7 ผอ.รร.พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

3.8 จัดส่งรายงานการเงินให้กลุ่มงานตรวจสอบภายใน สพม.สกลนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน : การตรวจสอบและรายงาน
การเงิน 

กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนหนองแวงวิทยา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำการตรวจสอบและรายงานการเงินถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ลำดับ

ที ่
ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

1 
 
 

 
พิมพ์รายงานการเงิน 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

ตรวจสอบบัญชี 
 
 

วิเคราะห์รายงาน 
 
 

เสนอ ผอ. 
 
 

จัดส่ง ตสน.สพม.สกลนคร 

พิมพ์รายงานการเงิน 20 นาที งานบัญชี  

2 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ตัวเงินสด/บัญชี 

30 นาที 

3 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกรายการบัญชี/
ตรวจสอบบัญชีแยกประเภท 

30 นาที 

4 
 
 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือ
เสนอ ผอ.รร. 

30 นาที 

5 
 

 

ผอ.รร.พิจารณาผลการ
ตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานทางการเงิน 

20 นาที   

6 
 

 

จัดส่งรายงานการเงินให้กลุ่ม
งานตรวจสอบภายใน สพม.
สกลนคร 

30 นาที   

 

5.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 

 

 


