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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและพัสดุฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดทำขึ้น  เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๘ (วัด
สามัคคีชัย) หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด  งานการเงินการเงินและพัสดุขอน้อมรับไว้
ด้วยความยินดี  และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 

 

งานการเงินงานการเงินและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการเงินและพัสดุ 

งานการเงินและพัสดุ  เป็นหน่วยสนับสนุนที่สำคัญช่วยให้การบริหารจัดการและการดำเนินกิจกรรม
ต่างๆ  เป็นไปด้วยความราบรื่น มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  และถูกต้องตามระเบียบ  กฎแนวปฏิบัติ 
และมีหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง  คุ้มค่าประหยัดและเกิดประโยชน์  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ตามหลักธรรมาภิ
บาล  ภาระหน้าที่การเงิน และพัสดุประกอบด้วย  การบริหารการเงิน  ตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
การจัดทำและตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและเป็นไปตามแผน  การประเมินความคุ้มค่า 
การจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและง่ายต่อการตรวจสอบ 

วิสัยทัศน์   งานการเงินเป็นหน่วยงานสนับสนุนการศึกษาท่ีมุ่งให้บริการด้วยความรวดเร็ว  ประทับใจ  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 

หัวหน้างานงบประมาณ 
นางชารินี  บางรัก 

 

งานการเงิน 
นางสาวภัทร์ลภา  แถมพิทักษ์ 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานพัสดุ 
นางชารินี  บางรัก 

งานบัญชี 
นางสาวเสาวคนธ์  จิตรคดี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
นางสาวลภัสกร  เพชรน้อย 



การการเงิน 

             1.การบริหารงานการเงิน  มีหน้าที่ 

1. วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและ
ถูกต้องกับระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

2.  เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์หรือเจ้าหนี้ 
3.  เบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 
4.  กำกับเร่งรัด ติดตามการจ่ายเงินตามแผน 

               2. การบริหารการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ 
           2.1 การทำหลักฐานการเงินและบัญชี   
                จัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีท่ีกำหนด  คือ 
                           เงินนอกงบประมาณ 

(1)  เงินนอกงบประมาณ 
1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
1.2 ใบเสร็จรับเงิน 
1.3 สมุดเงินสด 
1.4 สัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 

(2) เงินงบประมาณ 
1.1 หลักฐานการขอเบิก 
1.2 สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินงบประมาณ 
1.3 สมุดเงินสด 

(3) รายได้แผ่นดิน 
1.1 ใบเสร็จรับเงิน 
1.2 สมุดเงินสด 

(4) รายงาน 
1.1 รายงานรับเงินรายได้สถานศึกษา 
1.2 รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน  30 

วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
1.3 กรณีท่ีโรงเรียนทำหน้าที่เป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบัติ/รายงานโดยใช้ระบบ GFMIS 

2.2  การรับเงิน 
   (1)  การรับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (3)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

  2.3  การจ่ายเงิน 
             (1) จ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบหมายอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการ   

         การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมีหลักฐานในการจ่าย 



   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (3)  ตรวจสอบการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

  2.4  การเก็บรักษาเงิน 
     (1)  เก็บรักษาเงิน เอกสารตัวแทนเงิน  และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
     (2)  จัดตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
     (3)  ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     (4)  กำหนดมาตรการตรวจสอบ ติดตามด้านบุคลากรและด้านวิธีการ 
     (5)  นิเทศ กำกับ ติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ำเสมอ 
  2.5  การควบคุมและตรวจสอบ 
     (1)  ควบคุมการรับ-จ่ายเงิน 
     (2)  ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน 

   (3)  ตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันระหว่างยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงาน เงิน 
         คงเหลือประจำวัน 
   (4)  ตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานการเงินคงเหลือประจำวัน และทะเบียนการเงิน ต่างๆ   
         ทุกสิ้นเดือน 
   (5)  ดำเนินการเกี่ยวกับรายงานการเงินตามที่ระเบียบและกฎหมายกำหนดไว้ได้อย่าง 
        ครบถ้วน 

  2.6  การประเมินผล 
     (1)  จัดทำแผนการใช้เงิน 
     (2)  ใช้จ่ายเงินตามแผน 
     (3)  ทำหลักฐานการควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผน 
     (4)  วิเคราะห์ความคุ้มค่าและความเหมาะสมการจ่ายเงิน 
     (5)  นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใช้จ่ายเงิน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับ-จ่ายเงนิงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงนิ 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแ้ผ่นดิน 

ทะเบียนคมุ 

หลกัฐานขอเบิก 
ทะเบียนคมุ 

ใบส าคญัคู่จ่าย 

เจา้หนี/้ผูม้ีสิทธิรบัเงิน 

ทะเบียนคมุ 

การรบัและน าส่ง 
เงินรายไดแ้ผ่นดิน 

โรงเรียนไทยรฐัวิทยา ๗๘ 

(วดัสามคัคีชยั)  

( 

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินอดุหนนุทั่วไป 

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินรายไดส้ถานศกึษา 

รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/้ผูม้ีสิทธิรบัเงิน 

รบั/น าส่ง รบั จ่าย 

ส่งเบิก โรงเรียน 



ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
1) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวัน ตลอดปี 

ลำดับที่ ขั้นตอนงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 รบัเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

2 ดำเนินการจ่ายเงินตามความจำเป็น ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

3 ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

4 ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

5 เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

6 ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบำรุงการศึกษา และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบันทุกวัน 

ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

7 จัดทำรายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจำวัน ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

8 ดำเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันกำหนดเวลา ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

9 ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การ บัญชีต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับเป็นประจำทุกวัน 

ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 



2) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำเดือน ตลอดปี 

ลำดับที่ ขั้นตอนงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทำใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท ภายใน 2 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

2 ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงิน งบประมาณ ประเภท
เงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค และอ่ืนๆ 

ภายใน 7 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

3 เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

4 จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจำเดือน ภายใน 1 เดือน งานการเงินและ
บัญชี 

5 คำนวณรายได้เพ่ือหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากร (เดือนธันวาคมทุก
ปี ) 

ภายใน 1 เดือน งานการเงินและ
บัญชี 

6 กรอกแบบสำรวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ภายใน 7 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

7 จัดทำงบประมาณ แผนการใช้เงินบำรุงการศึกษา ของทุกฝ่าย/กลุ่ม
สาระฯ/ งาน 

ภายใน 7 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

8 เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วย การศึกษาบุตร
,ค่าเช่า บ้าน ลงทะเบียนคุมการใช้ จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/
กลุ่มสาระฯ/งาน ให้ เป็น ปัจจุบัน 

ภายใน 7 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

9 ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณและเงินในงบประมาณ ภายใน 7 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

10 ส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานประเภท เงินคงเหลือ ภายใน 1 วัน งานการเงินและ
บัญชี 

 

 

 



งานพัสดุ 
“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ 

และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำาหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจำแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำานักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่อง 
อ่ืนๆแต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 
พาณิชย์และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทำ                 
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ 
การควบคุมและการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำาหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และ 

การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุมดู ปรับปรุง 
ซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษ์
พลังงานการรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 



7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการ 
พัสดุต่างๆที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

8. ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่ 
              1.1 จัดซื้อ  จัดจ้าง 
   (1) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามขั้นตอน 
   (2) เก็บรักษาหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
               1.2 การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
   (1) จัดทำบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (2) ลงบัญชีวัสดุหลังการตรวจรับวัสดุ 
   (3) นำส่งบัญชีรับวัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือดำเนินการ 
   (4) กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์อย่างสม่ำเสมอ 
   (5) จัดระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
   (6) นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
                                    และปลอดภัย  
            1.3 การบำรุงรักษาวัสดุและการปรับซ่อม 
   (1) จัดระบบการบำรุงรักษาพัสดุหรือปรับซ่อม 
   (2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
   (3) ดำเนินการบำรุงรักษาพัสดุและปรับซ่อมเป็นประจำ 
   (4) ชี้แจงและแนะนำวิธีการใช้และบำรุงรักษาวัสดุแก่ผู้ใช้ 
   (5) จัดสรรเงินไว้เป็นค่าบำรุงรักษาพัสดุและค่าปรับซ่อม 
              1.4 ตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 
   (1) ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจำปี 
   (2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
   (3) ตรวจสอบรายงานและผลการตรวจสอบ 
   (4) นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดระบบและเก็บรักษาหลักฐาน 
              1.5 การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ 
   (1) จัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ 
   (2) ลงทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (3) ทำประวัติที่ดิน อาคาร และสถานที่ 
   (4) จัดเก็บหลักฐานอย่างมีระบบ เรียบร้อย และปลอดภัย 



              1.6 การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 
   (1) ดำเนินงานพัสดุโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
   (2) จัดการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
   (3) จัดการประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
   (4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 
   (5) นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานพัสดุ 
              1.7 รายงานข้อมูล M- OBEC 
   (1) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานข้อมูล M-OBEC 

(2) จัดทำรายงานข้อมูล M-OBEC ส่งสพท. 
 
      1.8  จัดทำบัญชีวัสดุ  มีหน้าที่ 
   (1)  ลงบัญชีวัสดุหลังการตรวจรับวัสดุ 
   (2)  นำส่งบัญชีรับวัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart แสดงขั้นตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

การจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดทำบัญชีและ
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ประเมินผลการ
ดำเนินงาน 

จัดทำเอกสาร 
จัดซื้อ จัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ

บำรุงรักษาและปรับซ่อม 

ประกาศจดัซื้อ จัดจ้าง 

สรุปผลส่งรายงานข้อมลู 
M-OBEC 

นำเสนอผู้บริหาร บำรุงรักษาและปรับ
ซ่อมครุภณัฑ ์

เก็บรักษาบัญช ี

อย่างมีระบบ 

การจัดทำทะเบียน 
ที่ราชพัสดุ 

นำเอกสารเสนอหวัหน้า
สถานศึกษา 

โดยผ่านหวัหน้าเจา้หนา้ที่
พัสด ุ

 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีและจำหน่ายพัสด ุ

การบำรุงรักษาพัสดุ
และการปรับซ่อม 

หวัหนา้สถานศกึษา

อนมุตัิท  าสญัญา 

จดัท าบญัชีและท า

ทะเบียนครุภณัฑ ์

ส ารวจครุภณัฑ ์ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผล 

ระดับหน่วยย่อย 

ประเมินผลการ
ดำเนินงาน/ปรับปรุง 

นำเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 



เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดซื้อ 
 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 
กรณีซ้ือจำนวนเงินตั้งแต่ง 1- 4,999 บาท 
ต้องจัดทำเอกสารดังนี้ 
     1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานโรงเรียน 
(แนบใบขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ) 
     2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ 
     3. ใบเสร็จ 
     4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
     5. ใบเบิก 
     6. นำเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 

กรณีซ้ือจำนวนเงินตั้งแต่ 5,000 – 500,000 
บาท ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 
    1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานโรงเรียน
(แนบใบขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ) 
   2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ 
   3. เอกสารของผู้ขายแนบใบสั่งซื้อ 
      - สำเนาบัตรประชาชน 
      - สำเนาจดทะเบียนการค้า 
      - สำเนากรมสรรพากร (ภพ.20) 
      - สำเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 

(ประเภทออมทรัพย์) 
      - E-mail ของผู้ขาย 
      - เบอร์โทรศัพท์ 
    4. สำเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ 

(3 คน) 
        - สำเนาบัตรประชาชน 
        - สำเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบสำเนา
ทะเบียนบ้าน) 
        - E-mail ของคณะกรรมการ 
        - เบอร์โทรศัพท์ 
     5. ใบเสร็จ 
     6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
     7. ใบเบิก 
     8. นำเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 
 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบสำเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้ง 
ต่อไปไม่ต้องแนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดจ้าง 
 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 
กรณจี้างจำนวนเงินตั้งแต่ง 1- 4,999 บาท 
ต้องจัดทำเอกสารดังนี้ 
     1. เขียนรายงานขอจ้าง ผ่านแผนงานโรงเรียน 
(แนบใบขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ) 
     2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอจ้าง 
     3. ใบเสร็จ 
     4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
     5. ใบเบิก 
     6. นำเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 

กรณจี้างจำนวนเงินตั้งแต่ 5,000 – 500,000 
บาท ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 
    1. เขียนรายงานขอจ้าง ผ่านแผนงานโรงเรียน
(แนบใบขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ) 
   2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอจ้าง 
   3. เอกสารของผู้ขายแนบใบสั่งซื้อ 
      - สำเนาบัตรประชาชน 
      - สำเนาจดทะเบียนการค้า 
      - สำเนากรมสรรพากร (ภพ.20) 
      - สำเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 

(ประเภทออมทรัพย์) 
      - E-mail ของผู้ขาย 
      - เบอร์โทรศัพท์ 
    4. สำเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ(3 คน) 
        - สำเนาบัตรประชาชน 
        - สำเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบสำเนา
ทะเบียนบ้าน) 
        - E-mail ของคณะกรรมการ 
        - เบอร์โทรศัพท์ 
     5. ใบเสร็จ 
     6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
     7. ใบเบิก 
     8. นำเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 
 
 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบสำเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้ง 
ต่อไปไม่ต้องแนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
1) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวัน ตลอดปี 

ลำดับที่ ขั้นตอนงาน/กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน ภายใน 3 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

2 ดำเนินการจัดทำเอกสารหลักฐาน เพ่ือเสนอขออนุมัติดำเนินการ ภายใน 3 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

3 เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 3 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

4 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้อนุมัติ ภายใน 7 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

5 งานเบิก – จ่ายพัสดุ ภายใน 3 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

6 งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์ ภายใน 3 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

7 งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง ภายใน 3 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

8 งานลงบัญชีวัสดุถาวร ภายใน 3 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

9 สรุปยอดการเบกิ-จ่าย ประจ าวนั (ทกุสิน้เดือน) ภายใน 7 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

10 รายงานการเบิก – จ่าย ทกุวนัท่ี ๑๕ ของแต่ละเดือน ภายใน 7 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

11 ตรวจสอบวัสดุถาวรประจำปี ภายใน 7 วัน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ 

 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี 
 คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
6. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้รับพัสดุพ.ศ. 2560 
7. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 
8. กฎกระทรวงกำหนดอัตราจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
9. กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 5260 
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทาง 
 ปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
 Procurement : e-GP) 
12. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลง 
 วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง การก าหนดสินค้าสำหรับดำเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 (Electronic Market : e-market) เพ่ิมเติม 
13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 
 การใช้บัญชีผู้ประกอบการงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐที่ได้จัดท าไว้แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัติ 
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใช้บังคับ 
14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การ 
 เช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงเวลาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมา 
 บริการที่มีความจำเป็นต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


