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คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ



ค ำน ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนพัสดุในโรงเรียนเมืองเชลียงได้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ/
ฝ่ำยกลุ่มสำระ/ งำน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบ 
ที่ทำงรำชกำรก ำหนดเนื่องจำกงำน พัสดุเป็นงำนที่ผู้เกี่ยวข้องต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบ และเป็นไปตำม
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและอีกประกำรหนึ่งเพ่ือให้กำร ด ำเนินงำนโครงกำรต่ำง ๆ ในแผน ปฏิบัติกำรได้
ด ำเนินกำรไปด้วยควำมสะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้กำรท ำงำนด้ำนกำร สนับสนุนกำรสอน กำรจัดกำร
เรียนกำรสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลอย่ำงสูงสุด หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำร ปฏิบัติงำน
พัสดุเล่มนี้คงเป็นเครื่องมือกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่พัสดุและ ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นกำรสร้ำงควำมเข้ำใจ
อันดี ระหว่ำงผู้ใช้บริกำรอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด ขอขอบคุณทุกท่ำน ที่มีส่วนท ำให้กำรจัดท ำคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนพัสดุเล่มนี้ ส ำเร็จลุล่วงด้วยดี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

สำรบัญ 

เรื่อง                   หน้ำ 

แนวทำงปฏิบัติและขั้นตอนในกำรขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง      1 

วิธีซื้อหรือจ้ำง           2 

กรอบกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง          2 

ขั้นตอนกำรจัดพัสดุ          3 

กำรด ำเนินกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ (เฉพำะเจำะจง)       3 

เอกสำรที่ส่งงำนพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดซื้อ              4-8 

เอกสำรที่ส่งงำนพัสดุโรงเรียน เพ่ือขออนุมัติ จัดจ้ำง              8-9 

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย         9 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อ/จ้ำงโดยวิธี e-bidding             9-12 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างโรงเรียนเมืองเชลียง 

1. เจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มงำน/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน บันทึกขอใช้งบประมำณตำมโครงกำร ของทำง โรงเรียน
พร้อมเขียน รำยละเอียดวัสดุที่ต้องกำรหรือรำยกำรที่ขอจ้ำง (ท ำ ซ่อม ปรับปรุง) ตำมรำยกำร ในโครงกำรที่
ก ำหนดไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมกำร ตรวจรับ และแนบเอกสำรโครงกำรที่ต้องกำรขอใช้ งบประมำณ (ด ำเนินกำร
ก่อนวันที่ต้องกำรใช้วัสดุ 7 วัน) 

2. น ำเสนอเจ้ำหน้ำที่แผนงำนกลุ่มสำระ และเจ้ำหน้ำที่แผนงำนโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรำยกำรตำม โครงกำร
งบประมำณรำยจ่ำย และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน และอนุมัติกำรขอใช้งบประมำณตำมโครงกำรต่อไป 

3. เมื่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุมัติและได้รับกำรแจ้งจำกฝ่ำยพัสดุ ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มงำน / กลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ / งำน ติดต่อ ฝ่ำยพัสดุขอถ่ำยเอกสำรบันทึกขอใช้งบประมำณตำมโครงกำร 

4. น ำบันทึกขอใช้งบประมำณตำมโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน (ฉบับส ำเนำ) ติดต่อ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ โรงเรียน เพื่อด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมระเบียบพัสดุ 

5. คณะกรรมกำรตรวจรับด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุตำมรำยกำรที่ขอซื้อ/ขอจ้ำง 

6. เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดท ำชุดเบิก  เพ่ือน ำส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำยเงินต่อไป 

 

วิธีซื้อหรือจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560      

ข้อ  28  กำรซื้อหรือจ้ำงกระท ำได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1)วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
2)วิธีคัดเลือก 
3)วิธีเฉพำะเจำะจง วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
 

ข้อ 29 กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป กระท ำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1)วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ 
2)วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
3)วิธีสอบรำคำ 
 
 
 
 
 



ข้อ 30 วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ กำรซื้อหรือจ้ำงที่มีรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของ พัสดุที่
ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้ำ หรืองำนบริกำรที่มีมำตรฐำน และก ำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้ำ (e-catalog) โดยให้
ด ำเนินกำรในระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) ตำมวิธีกำรที ่

  

กรมบัญชีกลำงก ำหนด ซึ่งสำมำรถกระท ำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1) กำรเสนอรำคำโดยใบเสนอรำคำ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บำท 

2) กำรเสนอรำคำโดยกำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บำท 

ข้อ 31 วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บำท 
และเป็นสินค้ำหรืองำน บริกำรที่ไม่ได้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้ำ 
(e-catalog) โดยให้ด ำเนินกำรในระบบประกวด รำคำอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ตำม
วิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

ข้อ 32 วิธีสอบรำคำ คือ กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท ให้
กระท ำได้ในกรณีท่ี หน่วยงำนของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ำกัดในกำรใช้สัญญำณ อินเทอร์เน็ต ท ำให้ไม่
สำมำรถด ำเนินกำรผ่ำนระบบตลำด อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดรำคำ อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้
เจ้ำหน้ำที่ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ไม่อำจด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำง ด้วยวิธีตลำด อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงตำมข้อ 22 ด้วย 

กรอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1.วิสัยทัศน์ 

1.1 ถูกต้อง ตรวจสอบได้  โปร่งใส  
2. พันธกิจ 

2.1 บริกำรจัดหำวัสดุ และครุภัณฑ์ ที่มีคุณภำพ โดยจัดหำอย่ำงถูกต้องและโปร่งใส 
2.2 สร้ำงควำมพึงพอใจใส่ใจในกำรบริกำร ให้แก่บุคลำกรในโรงเรียนเมืองเชลียง 
2.3 เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในโรงเรียนเมืองเชลียง 
2.4 จัดกำรให้บริกำรเป็นไปตำมระเบียบฯ 
2.5 ประสำนกับทุกฝ่ำยให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยดี 

3. เป้ำประสงค์ 
3.1 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุทันตำมก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้และด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ถูกต้องตำมระเบียบว่ำ ด้วยพัสดุ 

3.2 เพ่ือให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน 

          3.3 จัดซื้อ จัดจ้ำง เร็วและลดขั้นตอน 



4. ขอบเขตของงำน 

งำนจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และ 
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 5. ค ำจ ำกัดควำม 

5.1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุ กำรซื้อ จ้ำง เช่ำ แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ ก ำหนดในกฎกระทรวง 

5.2 กำรพัสดุ หมำยถึง กำรจัดท ำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำงออกแบบ และกำร 
ควบคุมงำน กำรแลกเปลี่ยน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และกำรด ำเนินกำรอ่ืนๆ ที่ก ำหนดไว้ใน 
ระเบียบ 

5.3 พัสดุ หมำยถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ กำรจ ำแนกประเภท 
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของ ส ำนักงำนงบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมสัญญำเงินกู้จำก 
ต่ำงประเทศ 

5.4 กำรซื้อ หมำยถึง กำรซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีกำรติดตั้งทดลองและบริกำรเก่ียวเนื่องอ่ืนๆแต่ไม่ รวมถึง
กำรจัดหำพัสดุในลักษณะ 

กำรจ้ำง 

5.5 กำรจ้ำง หมำยถึง กำรจ้ำงท ำของและกำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ กำรจ้ำง 
เหมำบริกำร แต่ไม่รวมถึง กำรจ้ำงลูกจ้ำง ของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลังกำรรับขนในกำร 
เดินทำงไปรำชกำร กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจ้ำง ออกแบบกำรควบคุมงำน และกำรจ้ำงงำนตำมประมวลกฎหมำย 
แพ่งและพำณิชย์ 

5.6 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ซึ่งด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับกำร แต่งตั้งจำกหัวหน้ำ สถำนศึกษำให้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรพัสดุ 

5.7 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ซึ่งด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ กำร
แต่งตั้งจำกหัวหน้ำ สถำนศึกษำให้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรพัสดุ 

5.8 เจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มสำระฯ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่จำก หมวด/ฝ่ำย/งำน ที่ได้รับกำรแต่งตั้งจำก 
หัวหน้ำสถำนศึกษำให้ ปฏิบัติงำน เกี่ยวกับงำนพัสดุของกลุ่มสำระฯ/ฝ่ำย/งำน โดยประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ 
พัสดุโรงเรียน 

5.9 กรรมกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียน เจ้ำหน้ำที่พัสดุฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระฯ 
ต่ำงๆ และกรรมกำรที่ได้รับ กำรแต่งตั้งจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำให้จัดซื้อ-จัดจ้ำง 

5.10 กรรมกำรตรวจรับพัสดุ/กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง หมำยถึง กรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งจำก 
หัวหน้ำสถำนศึกษำให้ ปฏิบัติงำน 



5.11 วัสดุสิ้นเปลือง หมำยถึง สิ่งของซึ่งสภำพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลำยตัวในระยะเวลำอันสั้น 
รวมทั้งสิ่งของที่ส่วน รำชกำรซื้อมำเพ่ือกำรบ ำรุง รักษำซ่อมแซม 

5.12 วัสดุถำวร หมำยถึง สิ่งของซึ่งตำมปกติมีอำยุกำรใช้ยืนนำนแต่มีรำคำหน่วยละไม่เกิน 5,000 
บำท หรือไม่เกินตำมท่ีกฎหมำย ก ำหนด 

  5.13 ครุภัณฑ์ หมำยถึง สิ่งของซึ่งตำมปกติมีลักษณะคงทนถำวร มีอำยุกำรใช้ยืนนำนตำมตัวอย่ำง 
สิ่งของซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมทั้ง สิ่งของที่เกิดข้ึนจำกกำรประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่ำวและให้ 
หมำยรวมถึงวัสดุถำวรที่มีรำคำหน่วยละเกิน 5,000 บำท หรือเกินวงเงินตำมที่ระเบียบกฎหมำยก ำหนด 

5.14 กำรควบคุม หมำยถึง กำรจัดท ำบัญชีวัสดุ กำรจัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ กำรเบิก กำรจ่ำย กำรยืม 
กำรบ ำรุงดูแลรักษำ กำร ตรวจสอบและกำรรำยงำน 

6. ควำมรับผิดชอบ 

6.1 ผู้อ ำนวยกำร มีหน้ำที่ 

1)อนุมัติกำรจัดซื้อ - จัดจ้ำง 

2)อนุมัติกำรจ่ำยเงิน 

3)แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ แต่งตั้งกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงและคณะกรรมกำร ขำย
พัสดุ 

4)พิจำรณำรำยงำนจำกคณะกรรมกำรตรวจสอบและกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

5)อนุมัติจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมคุณภำพ สูญไปหรือไม่จ ำต้องใช้ในรำชกำรต่อไป 

6.2  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีหน้ำที่ 

1) วำงแผนกำรบริหำรงำนพัสดุให้เป็นไปตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมำณประเภท งบ
เงินอุดหนุนกำรศึกษำ และ เงินงบประมำณประจ ำปี ประเภทค่ำครุภัณฑ์ค่ำใช้สอยค่ำวัสดุและค่ำ 
สำธำรณูปโภค 

2)ควบคุมกำรปฏิบัติงำนพัสดุให้ถูกต้องตำมระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับกำรลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ และ กำร
เบิกจ่ำยของ ฝ่ำย/งำน/ กลุ่มสำระฯ 

3)ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตำมระเบียบพัสดุ 

4)ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

5)ดูแล รักษำ ท ำนุบ ำรุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้กำร ได้ดีอยู่เสมอ 

6)ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรข้ึนที่รำชพัสดุ 

7)จัดท ำแบบพิมพ์เอกสำรต่ำงๆ ที่ต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่ำงเป็นระบบ 



8)รวบรวมหนังสือรำชกำรที่สั่งกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุไว้อย่ำงเป็นระบบ 

9)รำยงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนพัสดุไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

6.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีหน้ำที่ 

1) ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง/ด้วยเงินงบประมำณ  

2) สอบรำยกำรที่พัสดุ/ฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของ 
โรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็น หลักฐำน 

3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับครุภัณฑ์และก ำหนดเลขรหัสประจ ำครุภัณฑ์ 

4) ด ำเนินกำรลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถำวร 

5) ด ำเนินกำรตรวจสอบวัสดุถำวรและจ ำหน่ำยออกจำกบัญชี 

6) ด ำเนินกำรตรวจสอบวัสดุถำวร 

7) ด ำเนินกำรตรวจสอบวัสดุประจ ำปี 

8) ดูแล รักษำ ท ำนุบ ำรุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้กำรได้ดีอยู่เสมอ 

 

6.4 เจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มสำระ/งำน/ฝ่ำย  มีหน้ำที่ 

1)  เขียนรำยกำรพัสดุที่จะซื้อในบันทึกขออนุญำตจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

2) ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้ำงในกรณีพัสดุไม่ได้ก ำหนดคุณลักษณะที่แน่นอน 

3) เบิกพัสดุที่ขอซื้อของฝ่ำย/งำน/กลุ่มสำระฯ/งำน ให้เป็นปัจจุบัน 

4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่ำย/กลุ่มสำระฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

5) ดูแลรักษำ ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้กำรได้ดีอยู่เสมอ 

6) จดัเตรียมเอกสำร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ 

6.5 กรรมกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง มีหน้ำที่ 

1) ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมแผนปฏิบัติงำนของโรงเรียน 

2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพำะและรำคำมำตรฐำนของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้ำง (ถ้ำมี) 

3) ตรวจสอบหำบริษัท ร้ำนค้ำหรือแหล่งที่มีอำชีพขำยวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

 

 



6.6 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง มีหน้ำที่ 

1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง คณะกรรมกำรตรวจรับ/ตรวจกำรจ้ำงจะต้องศึกษำ ใบสั่งซื้อ/ ใบสั่ง
จ้ำง/สัญญำซื้อ/สัญญำจ้ำง 

2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง ณ ที่ท ำกำรของโรงเรียน หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำหรือ 
ข้อตกลง 

3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง ให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ 

4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำงในวันที่ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่ง และให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด  

5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง น ำ พัสดุมำส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

6) กรณีผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน หรือส่งมอบครบจ ำนวนแต่ไม่ ถูกต้อง
ทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพำะ จ ำนวนที่ถูกต้อง 

6.7 คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ มีหน้ำที่ 

1) ด ำเนินกำรตรวจสอบวัสดุถำวรในเดือนมีนำคมของทุกปี 

2) ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีในวันเปิดท ำกำรแรกของเดือนตุลำคม 

3) รำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง 

6.8 คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง มีหน้ำที่ 

1) ตรวจสอบสภำพพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญไป หรือไม่ใช่ในรำชกำร ตำมรำยงำนของ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ 

2) พิจำรณำพัสดุแต่ละรำยกำรที่ช ำรุดหรือสูญไปนั้นเพรำะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทำงแพ่ง 

 

7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำง 

7.1 ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุของกลุ่มงำนต่ำงๆ ตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียนบ้ำนเสด็จพิทยำคม 

7.2 วำงแผน ก ำหนดเวลำ ตรวจสอบงบประมำณท่ีใช้ด ำเนินกำร 

7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรำยกำรของพัสดุที่ต้องกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

7.4 จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง เสนอขอควำมเห็นชอบ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

7.5 ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมวิธีกำรที่ได้รับควำมเห็นชอบ/จัดหำ e-GP 



7.6 จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง/สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/จัดท ำใน PO 

7.7 บริหำรสัญญำ 

7.8 ตรวจรับพัสดุภำยในเวลำที่ระเบียบฯ ก ำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

7.9 มอบเรื่องกำรตรวจรับให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ำยให้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

  

ขั้นตอนการจัดพัสดุ 

กำรด ำเนินกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ (เฉพำะเจำะจง) 

กำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ ได้แก่กำรจ้ำงครั้งหนึ่งมีรำคำไม่เกิน 500,000 บำท มี 2 กรณี คือ กรณี ด ำเนินกำร
ตำมปกติกับกรณี เร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อน กรณีด ำเนินกำรตำมปกติ 

1. กำรเตรียมกำร เจ้ำหน้ำที่จะต้องตรวจสอบและเตรียมกำร ดังนี้ 

1.1 กรณีเป็นเงินงบประมำณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มัธยมศึกษำ ให้
ตรวจสอบว่ำโรงเรียนได้รับ จัดสรรรำยกำรอะไรบ้ำง ควรด ำเนินกำรจัดจ้ำงโดยวิธีใด แล้วให้รีบ ด ำเนินกำรจัด
จ้ำงตำมระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติ ประจ ำงวดก็ให้ด ำเนินกำรไว้ก่อน โดยจะลงนำมในใบสั่งจ้ำงเมื่อ
ได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดนั้นแล้ว) ข้อควรระวัง กำรจ้ำงด้วยเงิน งบประมำณหมวดค่ำตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้ำงท ำหรือต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงเพรำะ จะเป็นกำรใช้เงินผิด
หมวดรำยจ่ำย (กำรพิจำรณำ รำยจ่ำยว่ำอยู่ในหมวดใดให้ศึกษำจำกหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม 
งบประมำณท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด) 

1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมำณ เช่น เงินบริจำค หรือเงินอุดหนุนกำรศึกษำนักเรียนยำกจน ให้ 
ด ำเนินกำรจัดจ้ำงตำมแผนกำรใช้ จ่ำยเงินของโรงเรียน โดยศึกษำหลักเกณฑ์และระเบียบที่เก่ียวข้องของเงิน 
ดังกล่ำว 

1.3 จัดเตรียมแบบรูปรำยกำรและรำยละเอียดที่จะจ้ำงให้เพียงพอ 

1.4 ตรวจสอบหำบริษัท ร้ำนค้ำ หรือแหล่งที่มีมืออำชีพท ำงำนที่โรงเรียนจะด ำเนินกำรจ้ำง 

  

2. กำรด ำเนินกำร เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมกำรตำมข้อ 

1 แล้วให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำรำยงำนขอจ้ำง พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้ำ
สถำนศึกษำผ่ำนหัวหน้ำ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ (กำรจ้ำงก่อสร้ำง ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุม
งำนแต่กำรจ้ำงอ่ืน เช่น กำรจ้ำงท ำครุภัณฑ์ จ้ำงซ่อมแซมทรัพย์สินให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ) 
คณะกรรมกำรดังกล่ำวให้ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร 1 คน และ กรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน โดยปกติให้
แต่งตั้งข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่ำขึ้นไป ในกรณี จ ำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ ทำงรำชกำรจะ



แต่งตั้งบุคคลที่มิใช่รำชกำรร่วมเป็นกรรมกำรด้วยก็ได้ และควร แต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุ หรืองำนจ้ำงนั้นเข้ำร่วมเป็นกรรมกำรด้วย ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท จะแต่งตั้งข้ำรำชกำรหรือ
ลูกจ้ำงประจ ำเพียงคนเดียวเป็น ผู้ตรวจ รับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช้เจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่เป็นผู้จัดจ้ำงครั้งนั้น) 

3  เมื่อหัวหน้ำสถำนศึกษำเห็นชอบรำยงำนขอจ้ำงแล้ว  เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรดังนี้ 

3.1 แจ้งให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจรับกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนทรำบ 
ค ำสั่ง 

3.2 ต่อรองรำคำกับผู้ที่รับจ้ำง ภำยในวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบตำมรำยงำนขอจ้ำง แล้วรำยงำน 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ เพื่อ พิจำรณำสั่งจ้ำงโดยหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุและผู้รับจ้ำงลงนำมในใบสั่งจ้ำงหรือ 
สัญญำจ้ำง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้ำง 1 ฉบับ 

3.3 ใบสั่งจ้ำงต้องติดอำกรแสตมป์ ตำมจ ำนวนที่จ้ำง คือ 1,000 บำท ติดอำกรแสตมป์ 1 บำท เศษ 
ของ 1,000 ติดเพ่ิม 1 บำท 

3.4. เมื่อครบก ำหนดส่งมอบตำมสัญญำหรือใบสั่งจ้ำงแล้วผู้รับจ้ำงยังไม่ส่งมอบงำนจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่
พัสดุ เสนอหัวหน้ำสถำนศึกษำ เพื่อแจ้งกำรเรียกค่ำปรับเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้ำงลงนำมรับทรำบ หรือ
แจ้ง ผู้รับจ้ำงทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และ หำกจ ำนวนเงินค่ำปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่ำพัสดุ
ตำม สัญญำหรือใบสั่งจ้ำงมีบันทึกท่ียินยอมเสียค่ำปรับให้แก่รำชกำรโดยไม่มี เงื่อนไขใดๆ เมื่อผู้รับจ้ำงได้ส่ง
มอบพัสดุหรืองำนจ้ำงภำยหลังเวลำที่ก ำหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิ์กำร ปรับไว้เมื่อท ำกำรรับ มอบพัสดุ
หรืองำนจ้ำงอีกด้วย ส่วนวิธีกำรแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับกำรแจ้งกำรเรียกค่ำปรับ กรณีหัวหน้ำสถำนศึกษำ
พิจำรณำแล้วมี เหตุเชื่อได้ว่ำผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถส่งมอบสิ่งของหรืองำน จ้ำงตำมสัญญำได้ ให้หัวหน้ำ
สถำนศึกษำบอกเลิกสัญญำ โดยแจ้งเป็นลำย ลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้ำงมำลงนำม รับทรำบโดยตรง หรือทำง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้วรำยงำนตำมสำยงำน เพ่ือพิจำรณำด ำ เนินกำรเสนอ ให้เป็นผู้ทิ้งงำนต่อไป 

3.5. กำรตรวจรับพัสดุหรืองำนจ้ำง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษำสัญญำจ้ำง
หรือ ใบสั่งหรือรำยกำรที่ได้รับ ควำมเห็นชอบให้จ้ำงอย่ำงละเอียด เมื่อผู้รับจ้ำงแจ้งก ำหนดวันส่งมอบพัสดุหรือ
งำนจ้ำง หรือน ำพัสดุมำส่งให้โรงเรียนลงทะเบียนรับ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ และให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุแจ้ง
ผู้ตรวจ รับหรือประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจจ้ำง นัดเวลำกรรมกำรไปตรวจรับ 

 

 

 

 

 



4 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุมีหน้ำที่ดังนี้ 

4.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท ำกำรของโรงเรียนหรือสถำนที่ซ่ึงก ำหนดไว้ในสัญญำหรือข้อตกลงกำร ตรวจ
รับพัสดุ ณ สถำนที่อ่ืน ใน กรณีไม่มีสัญญำหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำก่อน 

  

4.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ ส ำหรับกรณีที่มีกำรทดลองหรือ 
ตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำง วิทยำศำสตร์ จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมำให้ 
ค ำปรึกษำหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้ 

4.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยน ำมำส่ง และให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

4.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำ ส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ พร้อมกับท ำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็น 
หลักฐำนอย่ำงน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้รับจ้ำง 1 ฉบับ และเป็น หลักฐำนในกำรลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน
ครุภัณฑ์ 1 ฉบับ (กรณีเป็นงำนจ้ำงเหมำซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ซ่อม รถยนต์ ไม่ต้อง 
ลงบัญชีวัสดุถึงแม้มีกำรเปลี่ยนอะไหล่ปรำกฏในใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงินก็ตำมเพรำะถือเป็นรำยจ่ำยค่ำใช้ 
สอย) ในกรณีท่ีเห็นว่ำพัสดุที่ส่งมอบมีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลง ให้รำยงำน 
หัวหน้ำสถำนศึกษำผ่ำน หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุเพ่ือทรำบหรือสั่งกำรแล้วแต่กรณี 

4.5 ในกรณีผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบตำมจ ำนวน หรือส่งมอบครบตำมจ ำนวน แต่ไม่ 
ถูกต้องทั้งหมด ให้ตรวจรับไว้ เฉพำะจ ำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตำมข้อ 4.5 และโดยปกติให้รีบรำยงำน
หัวหน้ำสถำนศึกษำเพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน 3 วันท ำกำรนับแต่วันตรวจพบแต่ทั้งนี้ไม่ตรวจสิทธิของ 
ส่วนรำชกำรที่จะปรับผู้รับจ้ำงในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 

4.6 กำรตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้ำขำดส่วนประกอบอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งไปแล้ว 
ไม่สำมำรถใช้กำรได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ำผู้รับจ้ำงมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรำยงำนหัวหน้ำ
สถำนศึกษำเพ่ือแจ้งในผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน 3 วันท ำกำรนับ แต่วันที่ตรวจพบ 

4.7 ถ้ำกรรมกำรตรวจรับพัสดุบำงคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท ำควำมเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้ำ 
สถำนศึกษำเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร ถ้ำ หัวหน้ำสถำนศึกษำสั่งกำรให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด ำเนินกำรตำมข้อ 5.4 หรือ 
ข้อ 5.5 แล้วแต่กรณี 

5. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หำกพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุลงบัญชีหรือทะเบียน 
ครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี และ เมื่อพัสดุมีกำรประกันควำมช ำรุดบกพร่องให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลบ ำรุงรักษำ
พัสดุ นั้นทรำบก ำหนดระยะเวลำกำรประกันควำม ช ำรุดบกพร่องตำมสัญญำทุกครั้ง 

6. เมื่อกำรส่งมอบพัสดุส ำเร็จเรียบร้อย ถ้ำพัสดุนั้นอยู่ในระหว่ำงประกันควำมเสียหำยหำกเกิดกำร เสียหำย
ช ำรุดระหว่ำงประกัน ตำมท่ีก ำหนดในสัญญำ (กรณีท ำสัญญำแทนใบสั่งจ้ำง) ให้ผู้มีหน้ำที่บ ำรุงรักษำ แจ้ง
เจ้ำหน้ำที่พัสดุเพ่ือท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำ สถำนศึกษำแจ้งให้ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณี ที่



แจ้งให้ด ำเนินกำรแล้วผู้รับจ้ำงไม่มำปฏิบัติตำมสัญญำภำยใน ก ำหนดเวลำให้โรงเรียนรำยงำน ตำมสำยงำน 
เมื่อครบก ำหนดข้อผูกพันตำมสัญญำแล้ว หำกพัสดุดังกล่ำวไม่เกิดควำมเสียหำยหรือ เสียหำยแต่ ได้รับกำร
ซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คืนหลักประกันแก่ผู้ท ำสัญญำได้ 

กำรตรวจควำมช ำรุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่ำงกำรรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1.  ให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลบ ำรุงรักษำพัสดุ ท ำกำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องของพัสดุ ก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลำกำรประกัน ควำมช ำรุดบกพร่องภำยในระยะเวลำดังนี้ - ภำยใน 15 วัน ส ำหรบัหลักประกันที่มี
ระยะเวลำของกำรประกันเกิน 6 เดือน - ภำยใน 30 วัน ส ำหรับหลักประกันที่สัญญำที่มีระยะเวลำของกำร
ประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไป 

2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุเพ่ือรำยงำนหัวหน้ำสถำนศึกษำทรำบ 

3.  หำกผลกำรตรวจสอบปรำกฏว่ำมีควำมช ำรุดบกพร่อง ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำรีบด ำเนินกำร ดังนี้ - แจ้งให้
ผู้รับจ้ำงมำด ำเนินกำร แก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลำของกำรประกันควำม ช ำรุดบกพร่อง - แจ้งให้ผู้
ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) ทรำบด้วย กำรแจ้งผู้รับ จ้ำงและผู้ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) ดังกล่ำวข้ำงต้น หำกไม่ทรำบแจ้งโดยตรง
ก็ได้แจ้งทำง ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

 











 

  

  

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


