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คำนำ 
 

  ด้วยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการมีข้อสั ่งการและแนวทางปฏิบัติให้หน่วยงานในสังกัด และ
หน่วยงานในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ นำนโยบายด้านการศึกษาของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา และ
นโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ไปดำเนินการอย่างเป็นรูปธรรม 
  จากข้อสั่งการและแนวทางปฏิบัติ สพรู . ได้นำมาเป็นนโยบายและจุดเน้น สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื ้นฐาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567-2568 และนโยบายเร่งด่วน (Quick Win) ในเรื่อง     
การลดภาระครูนอกเหนือจากการสอน (ข้อที่ 3 การบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก) โดยการมอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้ดำเนินการแทน ซึ่งจะ
นำร่องในโรงเรียนขนาดเล็กที่มีจำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ทำให้ต้องยกเลิกคำสั่งที่เก่ียวข้องกับการมอบอำนาจ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐฉบับเดิม จำนวน 2 ฉบับ ได้แก่ คำสั่งมอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คำสั่ง สพฐ. ที่ 1340 / 2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560) และคำสั่งมอบ
อำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา (คำสั่ง สพฐ. ที่ 1341/ 2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560) 
  ในการนี้ สพฐ. ได้ออกคำสั่งมอบอำนาจฉบับใหม่ จำนวน 3 ฉบับ สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2566 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2566 เป็นต้นไป ได้แก่ 
  1. คำสั ่งมอบอำนาจเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คำสั ่ง สพฐ. ที ่ 2493 
/2566) ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 
  2. คำสั ่งมอบอำนาจเกี ่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา (คำสั ่ง สพฐ ที ่ 2494/ 2566) ลงวันที่  15 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 
  3. คำสั่งมอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน 
ตามประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) (คำสั่ง สพฐ. ที่ 2495/ 2566) ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ในโรงเรียนขนาดเล็กที่มีจำนวน
นักเรียนไม่เกิน 60 คน เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ   
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และเป็นไปในทิศทางเดียวกันได้ อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
สำนักการคลังและสินทรัพย์ จึงได้จัดทำคู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐสำหรับ
โรงเรียนขนาดเล็กตามคำสั ่งมอบอำนาจ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ในรูปแบบคู ่มือ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความถูกต้องและสะดวกในการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก   1 
ตามคำสั่งมอบอำนาจสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 
  1. ขั้นเตรียมการ          2 
  2. ขั้นดำเนินการ          2 
    2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง        2 
   2.2 การเบิกจ่ายเงิน        3 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการ   4 
โรงเรียนขนาดเล็ก 
แนวทางปฏิบัติการบริหารพัสดุตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก   7 
ตามคำสั่งมอบอำนาจสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  1. ขั้นเตรียมการ          8 
  2. ขั้นดำเนินการ          8 
   2.1 การเก็บและการบันทึก       8 
   2.2 การเบิกจ่ายพัสดุ        8 
   2.3 การยืม         8 
   2.4 การบำรุงรักษา        8 
   2.5 การตรวจรับพัสดุประจำปี       9 
   2.6 การจำหน่ายพัสดุ กรณีขายทอดตลาด (สพท.)     9 
   2.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน      10 
แผนผังขั้นตอนการบริหารพัสดุกรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้ดำเนินการแทน   11 
โรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ตามประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
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แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตามคำสั่งมอบอำนาจ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

๑. ขั้นเตรียมการ 
  ๑.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๑) สำรวจโรงเรียนขนาดเล็กที่มีจำนวนนักเรียนไม่เกิน ๖๐ คน (กลุ่มนโยบายและแผน 
หรือกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลสารสนเทศและการสื่อสาร) 
   ๒) จัดทำประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เร่ือง ประกาศรายชื่อโรงเรียนขนาด
เล็กที่มีจำนวนนักเรียนไม่เกิน ๖๐ คน' (กลุ่มนโยบายและแผน) เอกสารแนบ ๑ 
   ๓) จัดทำคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เร่ือง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และหัวหน้าหน่วยพัสดุ (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) เอกสารแนบ ๒ 
  ๑.๒ โรงเรียน 
    ๑) จัดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

๒) จัดส่งรายชื่อผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
๒. ขั้นดำเนินการ 
  ๒.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๑) จัดทำบันทึกความต้องการซื้อหรือจ้าง ส่งให้ สพท. (โรงเรียน) 
   ๒) ตรวจสอบความต้องการซื้อหรือจ้าง และ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
    กรณีที่ ๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เอกสารแนบ ๓ 
    กรณีที่ ๒ การมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

๓) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจ
รับพัสดุ (สพท.) ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
     แบบที่ ๑.๑ รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)เอกสารแนบ ๔ 
     แบบที่ ๑.๒ รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และผู้ตรวจรับพัสดุ) เอกสารแนบ ๕ 
     แบบที่ ๑.๓ รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีมอบหมายบุคคล
ใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) เอกสารแนบ ๖ 



๓ 

 

     แบบที่ ๑.๔ รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีมอบหมายบุคคล
ใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ) เอกสารแนบ ๗ 
     (๑) จัดหาใบเสนอราคา (สพท.) เอกสารแนบ ๘ 
     (๒) อนุมัติซื้อจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (สพท.) เอกสารแนบ ๙ 

  (๓) จัดทำและลงนามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง) (สพท.) 
เอกสารแนบ ๑๐ 

  ๔) การส่งมอบพัสดุ 
     (๑) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ พร้อมกับใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้ง
หนี้ ณ โรงเรียน 
     (๒) เจ้าหน้าที่ ลงนามรับพัสดุ (โรงเรียน) 
     (๓) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง นำตันฉบับ ใบส่งของใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ ส่งให้ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส่งสำเนาให้โรงเรียน เอกสารแนบ ๑๑ 
     (๔)เจ้าหน้าที่ จัดทำใบตรวจรับพัสดุและส่งใบตรวจรับพัสดุให้โรงเรียน (สพท.) 
เอกสารแนบ ๑๒ 
     (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุ
พร้อมจัดส่งใบตรวจรับพัสดุ ส่งคืนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (โรงเรียน) 
   ทั้งนี้ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ ๕ ,000 บาท ขึ้นไป ให้ดำเนินการใน
ระบบเครีอข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
  ๒.๒ การเบิกจ่ายเงิน 
   ๑) กรณีดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยใช้เงินงบประมาณ 
     (๑) เจ้าหน้าที่การเงิน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา บันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินให้แก่ ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
    (๒) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   ๒) กรณีดำเนินการรจัดหาหัสดุ โดยใช้เงินอุดหนุน และ เงินรายได้สถานศึกษา 
    (๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง
ต้นฉบับพร้อมจัดทำหนังสือนำส่งให้โรงเรียน และจัดทำสำเนาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   (๒) เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้แก่ ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
   (๓) ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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