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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน “พัสดุ” 
 
 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทาง โรงเรียน
พร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุที่ต้องการหรือรายการที่ขอจ้าง (ทำซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการ ในโครงการที่กำหนด
ไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการที่ต้องการขอใช้งบประมาณ (ดำเนินการก่อนวันที่
ต้องการใช้วัสดุ 7 วัน) 

2. นำเสนอเจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการตาม โครงการ
งบประมาณรายจ่ายและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน และอนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป 

3. เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/
งาน ติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ 

4. นำบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน (ฉบับสำเนา) ติดต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 

5. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ/ขอจ้าง 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำชุดเบิก เพ่ือนำส่งเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 
คำจำกัดความ 

• การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยนหรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

• การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และการควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยนการเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ใน ระเบียบ 

• พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท รายจ่าย
ตามงบประมาณของสำนักงานงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก ต่างประเทศ 

• การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเก่ียวเนื่องอ่ืนๆแต่ไม่รวมถึงการจัดหา
พัสดุในลักษณะการจ้าง 

• การจ้าง หมายถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้างเหมา
บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

• หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ที่ได้รั บการ 
แต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ 
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• เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ การแต่งตั้ง
จากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ 

• กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ต่างๆ และ
กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง 

• กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจาก หัวหน้า
สถานศกึษาให้ปฏิบัติงาน 

• วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น รวมทั้ง
สิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาเพ่ือการบำรุง รักษาซ่อมแซม 

• วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท หรือไม่
เกินตามที่กฎหมายกำหนด 

• ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่างสิ่งของซึ่งเป็น
ครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่าวและให้หมายรวมถึงวัสดุ
ถาวรที่มีราคาหน่วยละเกิน 5,000บาท หรือเกินวงเงินตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด 

• การควบคุม หมายถึง การจัดทำบัญชีวัสดุ การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย การยืม การบำรุง
ดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน 
 
ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการ มีหน้าที่ 

1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง 
2) อนุมัติการจ่ายเงิน 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการ ขายพัสดุ 
4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
5) อนุมัติจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดเสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จำต้องใช้ในราชการต่อไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีหน้าที ่
ควบคุม กำกับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุให้เป็นไป

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดชื่อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกฎกระทรวง ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติหรือ
ข้อกำหนดต่างๆ ที่เก่ียวกับการพัสดุ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรีคำสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องโดย
เคร่งครัด 
เจ้าหน้าที ่มีหน้าที ่

รับผิดชอบในการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ กฎกระทรวง ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติหรือข้อกำหนดต่างๆ ที่เก่ียวกับการพัสดุ รวมถึง
มติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ 

ควบคุมการสั่งจ่ายพัสดุ กำกับ ดูแล และตรวจสอบควานถูกต้องของของของของของใบงบเบิกและ
เอกสารประกอบ เก็บใบเบิกจ ่ายไว ้เป ็นหลักฐาน รวมทั ้งปฏิบัต ิหน ้าที ่อ ื ่นตามที ่กำหนดไว ้ในระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการยริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖๐ ระเบียบ กฎกระทรวง
ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติหรือข้อกำหนดต่างๆ ที่เกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงมติคณะรัฐมนตรี คำสั่ง หนังสือสั่ง
การ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
 
วิธีซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 28 การซื้อหรือจ้างกระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก 
3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3) วิธีสอบราคา 
ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และกำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดย
ให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market:e-market) ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางกำหนด 
ซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน เกิน 500,000 
บาท 

ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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ข้อ 32 วิธ ีสอบราคา คือ การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระทำได้ในกรณีที ่หน่วยงานของรัฐนั ้นตั ้งอยู่ ในพื้นที่ที ่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ 
อินเทอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

2. กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

 

3. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2564 
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4. กฎกระทรวง กำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2562 

 

5. กฎกระทรวง กำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก 
- เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
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