
            คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ

 

 

กลุ$มงานบริหารงานงบประมาณนโยบายและแผน           โรงเรียนระโนดวิทยา     สำนักงานการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ$มงานบริหารงานงบประมาณนโยบายและแผน 

โรงเรียนระโนดวิทยา 

สำนักงานการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจLางและบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2564 



            คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ

 

 

กลุ$มงานบริหารงานงบประมาณนโยบายและแผน           โรงเรียนระโนดวิทยา     สำนักงานการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 

 

คำนำ 
 

คู$มือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ กลุ$มงานบริหารงานงบประมาณนโยบายและแผน โรงเรียน

ระโนดวิทยา ไดDจัดทำวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุ แสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานต$าง ๆ ระยะเวลาท่ี

ใชDในการดำเนินงานเพื่อใชDประโยชนNในการบริหารจัดการองคNกร และเปOนเครื่องมือสรDางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ$ง

ไปสู$การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคNกรอย$างมีประสิทธิภาพ ทำงานไดDมาตรฐานตามเปRาหมายการบริหารที่มีคุณภาพ

รวดเร็วตามเวลา บรรลุขDอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ เพื่อยึดถือปฏิบัติสำหรับองคNกรและบุคคลทุกคน เปOน

แนวทางปฏิบัติควบคู$กับกฎขDอบังคับอื่น ๆ อย$างทั่วถึง เปOนประโยชนNต$อการปฏิบัติงานของเจDาหนDาที่ผูDปฏิบัติงานดDาน

พัสดุและผูDที่สนใจใหDมีความเขDาใจสามารถนำวิธีการดังกล$าวมาใชDไดDโดยกวDางขวางแพร$หลายโปร$งใส มีการแข$งขัน

อย$างเปOนธรรม ประหยัดงบประมาณ มีประสิทธิผลและความรับผิดชอบต$อผลสำเร็จของงาน เปOนประโยชนNต$อทาง

ราชการต$อไป 

 ขอขอบคุณทุกท$าน ที ่มีส$วนทำใหDการจัดทำคู $มือการปฏิบัติงานพัสดุเล$มนี ้สำเร็จลุล$วงดDวยดี หากมี

ขDอเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงใหDคู$มือเล$มนี้สมบูรณN ขอไดDโปรดนำเสนอเพื่อจะไดDมีคู$มือการปฏิบัติงานพัสดุที่ดียิ่ง ๆ ข้ึน

ไป 
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วิธีซื้อหรือจLาง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว$าดDวยการจัดซ้ือจัดจDางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

ขDอ 28 การซ้ือหรือจDางกระทำไดD 3 วิธี ดังน้ี 

1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

2) วิธีคัดเลือก 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ขDอ 29 การซ้ือหรือจDางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทำไดD 3 วิธี ดังน้ี 

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสN 

2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสN 

3) วิธีสอบราคา 

 

ขDอ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสN (e - market) คือ การซื้อหรือจDางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ที่ไม$ซับซDอนหรือเปOนสินคDาหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และกำหนดไวDในระบบขDอมูลสินคDา (e - catalog) โดยใหD

ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสN (Electronic Market : e - market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด ซ่ึง

สามารถกระทำไดD 2 ลักษณะ ดังน้ี 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซ้ือหรือจDางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงิน 500,000 บาท แต$ไม$เกิน 

5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกสN คือ การซื ้อหรือจDางครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน 

500,000 บาท 

 

ขDอ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสN (e-bidding) การซื้อหรือจDางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

และเปOนสินคDาหรืองานบริการที่ไม$ไดDกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวDในระบบขDอมูลสินคDา (e - 

catalog) โดยใหDดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสN (Electronic Bidding : e - bidding) ตามวิธีการท่ี

กรมบัญชีกลางกำหนด 

 

ขDอ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจDางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต$ไม$เกิน 5,000,000 บาท 

ใหDกระทำไดDในกรณีที่หน$วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู$ในพื้นที่ที่มีขDอจำกัดในการใชDสัญญาณอินเทอรNเน็ต ทำใหDไม$สามารถ

ดำเนินการผ$านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสNหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสNไดD ทั้งนี้ ใหDเจDาหนDาที่ระบุเหตุผล

ความจำเปOนที่ไม$อาจดำเนินการซื้อหรือจDางดDวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสNหรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสNไวDใน

รายงานขอซ้ือหรือขอจDางตามขDอ 22 ดDวย 
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กรอบการจัดซื้อ/จัดจLาง 

 
1. วิสัยทัศนN 

 ถูกตDอง โปร$งใส ใส$ใจ 

 

2. พันธกิจ 

2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑN ท่ีมีคุณภาพ โดยจัดหาอย$างถูกตDองและโปร$งใส 

2.2 สรDางความพึงพอใจใส$ใจในการบริการ ใหDแก$บุคลากรในโรงเรียน 

2.3 เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานของฝ�าย/งาน/กลุ$มสาระการเรียนรูDในโรงเรียน 

2.4 จัดการใหDบริการเปOนไปตามระเบียบฯ 

2.5 ประสานกับทุกฝ�ายใหDการดำเนินงานเปOนไปดDวยดี 

 

3. เปRาประสงคN 

3.1 เพื่อใหDการดำเนินการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตDองการใชDและดำเนินการจัดซื้อจัดจDางถูกตDองตาม

ระเบียบว$าดDวยพัสดุ 

3.2 เพ่ือใหDมีวัสดุ ครุภัณฑN ใหDบริการแก$บุคลากรในโรงเรียน 

3.3 จัดซ้ือ จัดจDาง เร็วและลดข้ันตอน 

 

4. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจDางตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจDางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงท่ี

เก่ียวขDอง 

 

5. คำจำกัดความ 

5.1 การจัดซ้ือจัดจDาง หมายความว$า การดำเนินการเพ่ือใหDไดDมาซ่ึงพัสดุ การซ้ือ จDาง เช$า แลกเปล่ียนหรือโดย

นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจDาง การจDางที่ปรึกษา การจDางออกแบบ และการควบคุม

งาน การแลกเปล่ียน การเช$า การควบคุม การจำหน$าย และการดำเนินการอ่ืนๆ ท่ีกำหนดไวDในระเบียบ 

5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ – ครุภัณฑN ที่ดิน และสิ่งก$อสรDาง ที่กำหนดไวDในหนังสือ การจำแนกประเภทรายจ$าย

ตามงบประมาณของสำนักงานงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ$ายตามสัญญาเงินกูDจากต$างประเทศ 

5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่นๆแต$ไม$รวมถึงการ

จัดหาพัสดุในลักษณะการจDาง 
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5.5 การจDาง หมายถึง การจDางทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ$งและพาณิชยN การจDางเหมา

บริการ แต$ไม$รวมถึงการจDางลูกจDาง ของส$วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการเดินทางไป

ราชการ การจDางท่ีปรึกษา การจDางออกแบบการควบคุมงาน และการจDางงานตามประมวลกฎหมายแพ$งและพาณิชยN 

5.6 หัวหนDาเจDาหนDาที่พัสดุ หมายถึง เจDาหนDาที่ซึ่งดำรงตำแหน$งที่มีหนDาที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผูDที่ไดDรับการ

แต$งต้ังจากหัวหนDาสถานศึกษาใหDมีหนDาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ 

5.7 เจDาหนDาที่พัสดุ หมายถึง เจDาหนDาที่ซึ่งดำรงตำแหน$งที่มีหนDาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผูDที่ไดDรับการแต$งต้ัง

จากหัวหนDาสถานศึกษาใหDมีหนDาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ 

5.8 เจDาหนDาที่พัสดุกลุ$มสาระฯ หมายถึง เจDาหนDาที่จาก หมวด/ฝ�าย/งาน ที่ไดDรับการแต$งตั้งจากหัวหนDา

สถานศึกษาใหDปฏิบัติงาน เก่ียวกับงานพัสดุของกลุ$มสาระฯ/ฝ�าย/งาน โดยประสานงานกับเจDาหนDาท่ีพัสดุโรงเรียน 

5.9 กรรมการจัดซื้อ – จัดจDาง หมายถึง เจDาหนDาที่พัสดุโรงเรียน เจDาหนDาที่พัสดุฝ�าย/งาน/กลุ$มสาระฯต$าง ๆ 

และกรรมการท่ีไดDรับการแต$งต้ังจากหัวหนDาสถานศึกษาใหDจัดซ้ือ – จัดจDาง 

5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจDาง หมายถึง กรรมการที่ไดDรับการแต$งตั้งจากหัวหนDา

สถานศึกษาใหDปฏิบัติงาน 

5.11 วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งสภาพย$อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น รวมท้ัง

ส่ิงของท่ีส$วนราชการซ้ือมาเพ่ือการบำรุง รักษาซ$อมแซม 

5.12 วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใชDยืนนานแต$มีราคาหน$วยละไม$เกิน 5,000 บาท 

หรือไม$เกินตามท่ีกฎหมายกำหนด 

5.13 ครุภัณฑN หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชDยืนนานตามตัวอย$างสิ่งของซ่ึง

เปOนครุภัณฑN รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต$อเติม สิ่งของดังกล$าวและใหDหมายรวมถึงวัสดุ

ถาวรท่ีมีราคาหน$วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามท่ีระเบียบกฎหมายกำหนด 

5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดทำบัญชีวัสดุ การจัดทำทะเบียนครุภัณฑN การเบิก การจ$าย การยืม การ

บำรุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน 
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ความรับผิดชอบ/หนLาที ่
 

1. ผูDอำนวยการ มีหนDาท่ี 

1.1 อนุมัติการจัดซ้ือ – จัดจDาง 

1.2 อนุมัติการจ$ายเงิน 

1.3 แต$งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต$งต้ังกรรมการสอบหาขDอเท็จจริงและคณะกรรมการขายพัสดุ 

1.4 พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาขDอเท็จจริง 

1.5 อนุมัติจำหน$ายพัสดุท่ีชำรุดเส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไม$จำเปOนตDองใชDในราชการต$อไป 

 

2. รองผูDอำนวยการ มีหนDาท่ี ฝ�ายแผนงานและงบประมาณ 

2.1 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจDาหนDาท่ีพัสดุ 

2.2 ดำเนินการดDานพัสดุใหDเปOนไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 

 

3. หัวหนDาแผนงาน มีหนDาท่ี 

3.1 ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ�าย/งาน/กลุ$มสาระฯใหDเปOนไปตามงาน/โครงการใน

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 

3.2 เสนอแต$งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต$งตั้งกรรมการสอบหาขDอเท็จจริงและเสนอแต$งต้ัง

คณะกรรมการขายพัสดุ 

3.3 เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน$ายพัสดุเพื่อใหDผูDอำนวยการพิจารณาสั่งการและรายงานผลการ

จำหน$าย 

3.4 ลงจ$ายพัสดุตามท่ีไดDรับอนุมัติใหDจำหน$ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 

4. หัวหนDาเจDาหนDาท่ีพัสดุ มีหนDาท่ี 

4.1 วางแผนการบริหารงานพัสดุใหDเปOนไปตามงบประมาณที่ไดDรับจัดสรรเงินงบประมาณประเภทงบเงิน

อุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจำป� ประเภทค$าครุภัณฑN ค$าใชDสอย ค$าวัสดุ และค$าสาธารณูปโภค 

4.2 ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุใหDถูกตDองตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑN และการ

เบิกจ$ายของ ฝ�าย/งาน/กลุ$มสาระฯ 

4.3 ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจDางวัสดุและครุภัณฑNใหDเปOนไปตามระเบียบพัสดุ 

4.4 ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำป� 

4.5 ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซ$อมแซมพัสดุใหDใชDการ ไดDดีอยู$เสมอ 

4.6 ดำเนินการเก่ียวกับการข้ึนท่ีราชพัสดุ 

4.7 จัดทำแบบพิมพNเอกสารต$างๆ ท่ีตDองใชDเก่ียวกับพัสดุไวDอย$างเปOนระบบ 
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4.8 รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเก่ียวกับงานพัสดุไวDอย$างเปOนระบบ 

4.9 รายงานเก่ียวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

5. เจDาหนDาท่ีพัสดุ มีหนDาท่ี 

5.1 ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจDาง/ดDวยเงินงบประมาณ 

5.2 สอบรายการท่ีพัสดุ/ฝ�าย/งาน/กลุ$มสาระฯขออนุมัติซ้ือใหDเปOนไปตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน แลDว

ลงสมุดบันทึกไวDเปOนหลักฐาน 

5.3 ดำเนินการเก่ียวกับครุภัณฑNและกำหนดเลขรหัสประจำครุภัณฑN 

5.4 ดำเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร 

5.5 ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหน$ายออกจากบัญชี 

5.6 ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร 

5.7 ดำเนินการตรวจสอบวัสดุประจำป� 

5.8 ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซ$อมแซมพัสดุใหDใชDการไดDดีอยู$เสมอ 

 

6. เจDาหนDาท่ีพัสดุกลุ$มสาระ/งาน/ฝ�าย มีหนDาท่ี 

6.1 เขียนรายการพัสดุท่ีจะซ้ือในบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ – จัดจDาง 

6.2 ร$วมกับเจDาหนDาท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซ้ือ – จัดจDางในกรณีพัสดุไม$ไดDกำหนดคุณลักษณะท่ีแน$นอน 

6.3 เบิกพัสดุท่ีขอซ้ือของฝ�าย/งาน/กลุ$มสาระฯ/งาน ใหDเปOนป�จจุบัน 

6.4 ลงบัญชีพัสดุของฝ�าย/กลุ$มสาระฯ ใหDเปOนป�จจุบัน 

6.5 ดูแลรักษา ซ$อมแซมพัสดุใหDใชDการไดDดีอยู$เสมอ 

6.6 จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ใหDคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ 

 

7. กรรมการจัดซ้ือ – จัดจDาง มีหนDาท่ี 

7.1 ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจDาง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 

7.2 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑNท่ีจะจัดซ้ือ-จัดจDาง (ถDามี) 

7.3 ตรวจสอบหาบริษัท รDานคDาหรือแหล$งท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑNท่ีจะจัดซ้ือ-จัดจDาง 

 

8. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจDาง มีหนDาท่ี 

8.1 ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจDาง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจDางจะตDองศึกษา ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจDาง/

สัญญาซ้ือ/สัญญาจDาง 

8.2 ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจDาง ณ ท่ีทำการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวDในสัญญาหรือขDอตกลง 

8.3 ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจDาง ใหDถูกตDองครบถDวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวD 
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8.4 ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจDางในวันท่ีผูDขาย/ผูDรับจDางนำพัสดุมาส$ง และใหDดำเนินการใหDเสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 

8.5 เมื่อตรวจรับถูกตDองแลDว ใหDรับพัสดุไวDและถือว$าผูDขาย/ผูDรับจDาง ไดDส$งมอบพัสดุถูกตDองครบถDวนตั้งแต$วันท่ี

ผูDขาย/ผูDรับจDาง นำพัสดุมาส$ง แลDวมอบแก$เจDาหนDาท่ีพัสดุ 

8.6 กรณีผูDขาย/ผูDรับจDาง ส$งมอบพัสดุถูกตDองแต$ไม$ครบจำนวน หรือส$งมอบครบจำนวนแต$ไม$ถูกตDองท้ังหมดใหD

ตรวจรับไวDเฉพาะจำนวนท่ีถูกตDอง 

 

9. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหนDาท่ี 

9.1 ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกป� 

9.2 ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป�ในวันเป�ดทำการแรกของเดือนตุลาคม 

9.3 รายงานผลการตรวจสอบต$อผูDแต$งต้ัง 

 

10. คณะกรรมการสอบหาขDอเท็จจริง มีหนDาท่ี 

10.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม$ใช$ในราชการ ตามรายงานของคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ 

10.2 พิจารณาพัสดุแต$ละรายการท่ีชำรุดหรือสูญไปน้ันเพราะเหตุใด จะตDองมีผูDรับผิดชอบทางแพ$ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจLาง 
 

1. สำรวจความตDองการใชDพัสดุของกลุ$มงานต$างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

2. วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชDดำเนินการ 

3. ตรวจสอบเกณฑNคุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตDองการจัดซ้ือ/จัดจDาง 

4. จัดทำรายงานขอซื ้อ/จDาง เสนอขอความเห็นชอบ ผู Dอำนวยการโรงเรียน (รับมอบอำนาจโดยเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

5. ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจDาง ตามวิธีการท่ีไดDรับความเห็นชอบ/จัดหา e – GP 

6. จัดทำสัญญาหรือขDอตกลง/สรDางขDอมูลหลักผูDขาย 

7. บริหารสัญญา 

8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

9. มอบเร่ืองการตรวจรับใหDเจDาหนDาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจ$ายใหDผูDขาย/ผูDรับจDาง 
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แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจLาง  
 

1. เจDาหนDาที่พัสดุกลุ$มงาน/กลุ$มสาระการเรียนรูD/งาน บันทึกขอใชDงบประมาณตามโครงการ ของทาง โรงเรียน

พรDอมเขียนรายละเอียดวัสดุที่ตDองการหรือรายการที่ขอจDาง (ทำ ซ$อม ปรับปรุง) ตามรายการ ในโครงการที่กำหนดไวD 

พรDอมแจDงช่ือกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการท่ีตDองการขอใชDงบประมาณ  

***ดำเนินการก$อนวันท่ีตDองการใชDวัสดุ 15 วัน*** 

 

2. นำเสนอเจDาหนDาที่แผนงานกลุ$มสาระ และเจDาหนDาที่แผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการตามโครงการ

งบประมาณรายจ$ายและนำเสนอรองผูDอำนวยการกลุ$มบริหารงบประมาณนโยบายและแผน, ผูDอำนวยการโรงเรียน 

และอนุมัติการขอใชDงบประมาณตามโครงการต$อไป  

 

3. เมื่อผูDอำนวยการโรงเรียนอนุมัติและไดDรับการแจDงจากฝ�ายพัสดุ ใหDเจDาหนDาที่พัสดุกลุ$มงาน/กลุ$มสาระการ

เรียนรูD/งาน  ติดต$อฝ�ายพัสดุขอถ$ายเอกสารบันทึกขอใชDงบประมาณตามโครงการ  

 

4. นำบันทึกขอใชDงบประมาณตามโครงการที่ไดDรับการอนุมัติจากผูDอำนวยการโรงเรียน (ฉบับสำเนา) ติดต$อ

หัวหนDาเจDาหนDาท่ีพัสดุโรงเรียน เพ่ือดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจDาง ตามระเบียบพัสดุ  

 

5. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการท่ีขอซ้ือ/ขอจDาง  

 

6. เจDาหนDาท่ีพัสดุดำเนินการจัดทำชุดเบิก เพ่ือนำส$งเจDาหนDาท่ีการเงินเบิกจ$ายเงินต$อไป 
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ขั้นตอนการจัดซื้อพัสด ุ
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บันทึกขอใชLงบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ

 

 

กลุ$มงานบริหารงานงบประมาณนโยบายและแผน           โรงเรียนระโนดวิทยา     สำนักงานการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 

16 

รายการขอซื้อ 
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รายละเอียดพัสด ุ
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รายงานขอซื้อ 
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รายงานผลและขออนุมัติจัดซื้อ 
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ใบสั่งซื้อ 
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รายละเอียดพัสด ุ
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ใบตรวจรับพัสด ุ
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ใบเบิกพัสดุ 
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การดำเนินการจLางโดยวิธีตกลงราคา (เฉพาะเจาะจง) 
 

การจDางโดยวิธีตกลงราคา ไดDแก$ การจDางคร้ังหน่ึงมีราคาไม$เกิน 500,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณีดำเนินการ

ตามปกติกับกรณีเร$งด$วนท่ีเกิดข้ึนโดยไม$ไดDคาดหมายไวDก$อน  

 

กรณีดำเนินการตามปกติ 

1. การเตรียมการ เจDาหนDาท่ีจะตDองตรวจสอบและเตรียมการ ดังน้ี 

1.1 กรณีเปOนเงินงบประมาณ เมื่อไดDรับแจDงจัดสรรจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 

ใหDตรวจสอบว$าโรงเรียนไดDรับจัดสรรรายการอะไรบDาง ควรดำเนินการจัดจDางโดยวิธีใด แลDวใหDรีบดำเนินการจัดจDางตาม

ระเบียบฯทันที (กรณียังไม$ไดDรับอนุมัติประจำงวดก็ใหDดำเนินการไวDก$อน โดยจะลงนามในใบสั่งจDางเมื่อไดDรับอนุมัติเงิน

ประจำงวดน้ันแลDว) 

***ขDอควรระวัง การจDางดDวยเงินงบประมาณหมวดค$าตอบแทนใชDสอยและวัสดุใหDระมัดระวังไม$ใหDจDางทำหรือ

ต$อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑNที่ดินและสิ่งก$อสรDางเพราะจะเปOนการใชDเงินผิดหมวดรายจ$าย (การพิจารณารายจ$ายว$าอยู$

ในหมวดใดใหDศึกษาจากหนังสือการจำแนกประเภทรายจ$ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด) 

1.2 กรณีเปOนเงินนอกงบประมาณ เช$น เงินบริจาค หรือเงินอุดหนุนการศึกษานักเรียนยากจน ใหDดำเนินการ

จัดจDางตามแผนการใชDจ$ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑNและระเบียบท่ีเก่ียวขDองของเงินดังกล$าว 

1.3 จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดท่ีจะจDางใหDเพียงพอ 

1.4 ตรวจสอบหาบริษัท รDานคDา หรือแหล$งท่ีมีมืออาชีพทำงานท่ีโรงเรียนจะดำเนินการจDาง 

 

2. การดำเนินการ เมื่อไดDตรวจสอบและเตรียมการตามขDอ 1 แลDวใหDเจDาหนDาที่พัสดุจัดทำรายงานขอจDางพรDอมทั้งเสนอ

แต$งตั ้งผู Dตรวจรับพัสดุ เสนอต$อหัวหนDาสถานศึกษาผ$านหัวหนDาเจDาหนDาที ่พัสดุ (การจDางก$อสรDางใหDแต$งต้ัง

คณะกรรมการตรวจการจDางและผูDควบคุมงานแต$การจDางอื่น เช$น การจDางทำครุภัณฑN จDางซ$อมแซมทรัพยNสินใหDแต$งต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) คณะกรรมการดังกล$าวใหDประกอบดDวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย$าง

นDอย 2 คน โดยปกติใหDแต$งตั้งขDาราชการตั้งแต$ระดับ 3 หรือเทียบเท$าขึ้นไป ในกรณีจำเปOนหรือเพื่อประโยชนNของทาง

ราชการจะแต$งตั้งบุคคลที่มิใช$ราชการร$วมเปOนกรรมการดDวยก็ไดD และควรแต$งตั้งผูDชำนาญการหรือผูDทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับพัสดุหรืองานจDางน้ันเขDาร$วมเปOนกรรมการดDวย  

ในวงเงินไม$เกิน 100,000 บาท จะแต$งตั้งขDาราชการหรือลูกจDางประจำเพียงคนเดียวเปOนผูDตรวจรับพัสดุก็ไดD

(ผูDตรวจรับพัสดุตDองไม$ใชDเจDาหนDาท่ีพัสดุหรือหัวหนDาเจDาหนDาท่ีเปOนผูDจัดจDางคร้ังน้ัน) 
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3 เม่ือหัวหนDาสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจDางแลDว เจDาหนDาท่ีพัสดุดำเนินการดังน้ี 

3.1 แจDงใหDคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจDางและผูDควบคุมงานทราบคำส่ัง 

3.2 ต$อรองราคากับผูDท่ีรับจDาง ภายในวงเงินท่ีไดDรับความเห็นชอบตามรายงานขอจDาง แลDวรายงานหัวหนDา

เจDาหนDาท่ีพัสดุ เพ่ือพิจารณาส่ังจDางโดยหัวหนDาเจDาหนDาท่ีพัสดุและผูDรับจDางลงนามในใบส่ังจDางหรือสัญญาจDาง 2 ฉบับ 

มอบใหDผูDรับจDาง 1 ฉบับ 

3.3 ใบสั่งจDางตDองติดอากรแสตมป� ตามจำนวนที่จDาง คือ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป� 1 บาท เศษ ของ 

1,000 ติดเพ่ิม 1 บาท 

 

4. เมื่อครบกำหนดส$งมอบตามสัญญาหรือใบสั่งจDางแลDวผูDรับจDางยังไม$ส$งมอบงานจDาง ใหDเจDาหนDาที่พัสดุเสนอหัวหนDา

สถานศึกษา เพื่อแจDงการเรียกค$าปรับเปOนลายลักษณNอักษรใหDผูDรับจDางลงนามรับทราบ หรือแจDงผูDรับจDางทางไปรษณียN

ลงทะเบียนตอบรับ และหากจำนวนเงินค$าปรับเกินรDอยละสิบของวงเงินค$าพัสดุตามสัญญาหรือใบสั่งจDางมีบันทึกท่ี

ยินยอมเสียค$าปรับใหDแก$ราชการโดยไม$มีเง่ือนไขใด ๆ  

เมื่อผูDรับจDางไดDส$งมอบพัสดุหรืองานจDางภายหลังเวลาที่กำหนดไวD ใหDโรงเรียนแจDงสงวนสิทธิ์การปรับไวDเมื่อทำ

การรับมอบพัสดุหรืองานจDางอีกดDวย ส$วนวิธีการแจDงปฏิบัติเช$นเดียวกับการแจDงการเรียกค$าปรับ 

กรณีหัวหนDาสถานศึกษาพิจารณาแลDวมีเหตุเชื่อไดDว$าผูDรับจDางไม$สามารถส$งมอบสิ่งของหรืองานจDางตามสัญญา

ไดD ใหDหัวหนDาสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา โดยแจDงเปOนลายลักษณNอักษรใหDผูDรับจDางมาลงนามรับทราบโดยตรง หรือทาง

ไปรษณียNลงทะเบียนตอบรับ แลDวรายงานตามสายงาน เพ่ือพิจารณาดำเนินการเสนอใหDเปOนผูDท้ิงงานต$อไป 

 

5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจDาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูDตรวจรับจะตDองศึกษาสัญญาจDางหรือใบสั่งหรือ

รายการที่ไดDรับความเห็นชอบใหDจDางอย$างละเอียด เมื่อผูDรับจDางแจDงกำหนดวันส$งมอบพัสดุหรืองานจDาง หรือนำพัสดุมา

ส$งใหDโรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และใหDเจDาหนDาที่พัสดุแจDงผูDตรวจรับหรือประธานกรรมการ

ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจจDางนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหนDาท่ีดังน้ี 

5.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของโรงเรียนหรือสถานที่ซึ่งกำหนดไวDในสัญญาหรือขDอตกลงการตรวจรับพัสดุ 

ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีไม$มีสัญญาหรือขDอตกลง จะตDองไดDรับอนุมัติจากหัวหนDาสถานศึกษาก$อน 

5.2 ตรวจรับพัสดุใหDถูกตDองครบถDวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวD สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรN จะเชิญผูDชำนาญการหรือผูDทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหDคำปรึกษาหรือส$งพัสดุ

น้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูDชำนาญการหรือผูDทรงคุณวุฒิน้ันๆก็ไดD 

5.3 โดยปกติใหDตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูDขายนำมาส$ง และใหDดำเนินการใหDเสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด 

5.4 เมื่อตรวจถูกตDองครบถDวนแลDวใหDรับพัสดุไวDและถือว$าผูDรับจDางไดDส$งมอบพัสดุถูกตDองครบถDวนตั้งแต$วันที่ผูD

รับจDางนำพัสดุนั้นมาส$ง แลDวมอบแก$เจDาหนDาที่พัสดุ พรDอมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไวDเปOนหลักฐานอย$างนDอย 2 ฉบับ 

มอบแก$ผูDรับจDาง 1 ฉบับ และเปOนหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑN 1 ฉบับ  
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(กรณีเปOนงานจDางเหมาซ$อมแซมทรัพยNสิน เช$น เครื่องคอมพิวเตอรN ซ$อมรถยนตN ไม$ตDองลงบัญชีวัสดุถึงแมDมี

การเปล่ียนอะไหล$ปรากฏในใบแจDงหน้ีหรือใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเปOนรายจ$ายค$าใชDสอย)  

ในกรณีท่ีเห็นว$าพัสดุท่ีส$งมอบมีรายละเอียดไม$เปOนไปตามขDอกำหนดในสัญญาหรือขDอตกลง ใหDรายงานหัวหนDา

สถานศึกษาผ$านหัวหนDาเจDาหนDาท่ีพัสดุเพ่ือทราบหรือส่ังการแลDวแต$กรณี 

5.5 ในกรณีผูDรับจDางส$งมอบพัสดุถูกตDองแต$ไม$ครบตามจำนวน หรือส$งมอบครบตามจำนวน แต$ไม$ถูกตDอง

ทั้งหมด ใหDตรวจรับไวDเฉพาะจำนวนที่ถูกตDอง โดยถือปฏิบัติตามขDอ 5.4 และโดยปกติใหDรีบรายงานหัวหนDาสถานศึกษา

เพื่อแจDงใหDผูDรับจDางทราบภายใน 3 วันทำการนับแต$วันตรวจพบแต$ทั้งนี้ไม$ตรวจสิทธิของส$วนราชการที่จะปรับผูDรับจDาง

ในจำนวนท่ีส$งมอบไม$ครบถDวนหรือถูกตDองน้ัน 

5.6 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปOนชุดหรือหน$วย ถDาขาดส$วนประกอบอย$างใดอย$างหนึ่งไปแลDวไม$

สามารถใชDการไดDโดยสมบูรณNใหDถือว$าผูDรับจDางมิไดDส$งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหDรีบรายงานหัวหนDาสถานศึกษาเพ่ือ

แจDงในผูDรับจDางทราบภายใน 3 วันทำการนับแต$วันท่ีตรวจพบ 

5.7 ถDากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม$ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแยDงไวD ใหDเสนอหัวหนDาสถานศึกษาเพ่ือ

พิจารณาส่ังการ ถDาหัวหนDาสถานศึกษาส่ังการใหDรับพัสดุน้ันไวD จึงดำเนินการตามขDอ 5.4 หรือขDอ 5.5 แลDวแต$กรณี 

 

6. เมื่อไดDตรวจรับเรียบรDอยแลDว หากพัสดุนั้นเปOนวัสดุหรือครุภัณฑNใหDเจDาหนDาที่พัสดุลงบัญชีหรือทะเบียนครุภัณฑN

แลDวแต$กรณี และเมื่อพัสดุมีการประกันความชำรุดบกพร$องใหDผูDมีหนDาที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุนั้นทราบ

กำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร$องตามสัญญาทุกคร้ัง 

 

7. เมื่อการส$งมอบพัสดุสำเร็จเรียบรDอย ถDาพัสดุนั้นอยู$ในระหว$างประกันความเสียหายหากเกิดการเสียหายชำรุด

ระหว$างประกันตามที่กำหนดในสัญญา (กรณีทำสัญญาแทนใบสั่งจDาง) ใหDผูDมีหนDาที่บำรุงรักษาแจDงเจDาหนDาที่พัสดุเพ่ือ

ทำรายงานเสนอหัวหนDาสถานศึกษาแจDงใหDผูDรับจDางดำเนินการซ$อมแซมโดยด$วน ในกรณีที่แจDงใหDดำเนินการแลDวผูDรับ

จDางไม$มาปฏิบัติตามสัญญาภายในกำหนดเวลาใหDโรงเรียนรายงาน ตามสายงาน 

เม่ือครบกำหนดขDอผูกพันตามสัญญาแลDว หากพัสดุดังกล$าวไม$เกิดความเสียหายหรือเสียหายแต$ไดDรับการซ$อม

เสร็จเรียบรDอยแลDวใหDคืนหลักประกันแก$ผูDทำสัญญาไดD 
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การตรวจความชำรุดบกพร$องของพัสดุที่อยู$ในระหว$างการรับประกันใหLถือปฏิบัติดังนี ้
 

1. ใหDผูDมีหนDาท่ีรับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุ ทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร$องของพัสดุก$อนส้ินสุดระยะเวลาการ

ประกันความชำรุดบกพร$องภายในระยะเวลาดังน้ี 

- ภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันท่ีมีระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือน 

- ภายใน 30 วัน สำหรับหลักประกันท่ีสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต$ 6 เดือนข้ึนไป 

 

2. เม่ือตรวจสอบแลDวใหDรีบแจDงเจDาหนDาท่ีพัสดุเพ่ือรายงานหัวหนDาสถานศึกษาทราบ 

 

3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว$ามีความชำรุดบกพร$อง ใหDหัวหนDาสถานศึกษารีบดำเนินการ ดังน้ี 

- แจDงใหDผูDรับจDางมาดำเนินการแกDไขหรือซ$อมแซมก$อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร$อง 

- แจDงใหDผูDค้ำประกัน (ถDามี) ทราบดDวย 

การแจDงผูDรับจDางและผูDค้ำประกัน (ถDามี) ดังกล$าวขDางตDน หากไม$ทราบแจDงโดยตรงก็ไดDแจDงทางไปรษณียN

ลงทะเบียนตอบรับ 
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รายการขอจLาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ

 

 

กลุ$มงานบริหารงานงบประมาณนโยบายและแผน           โรงเรียนระโนดวิทยา     สำนักงานการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 

29 

ขอบเขตงานจLาง 
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รายงานผลและขออนุมัติจัดจLาง 
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ใบสั่งจLาง 
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ใบส$งมอบงานจLาง 
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจLาง 
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เอกสารที่ส$งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดซื้อ 
 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 

     กรณีซ้ือจำนวนเงินต้ังแต$ง 1- 4,999 บาท 

ตDองจัดทำเอกสารดังน้ี 

     1. เขียนรายงานขอซ้ือ ผ$านแผนงานโรงเรียน  

(แนบใบขออนุมัติใชDเงินงบประมาณ) 

     2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซ้ือ 

     3. ใบเสร็จ 

     4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 

     5. ใบเบิก 

     6. นำเอกสารท้ังหมดส$งงานพัสดุโรงเรียน 

     กรณีซ้ือจำนวนเงินต้ังแต$ 5,000 – 500,000 บาท 

ตDองจัดทำเอกสารดังน้ี 

     1. เขียนรายงานขอซ้ือ ผ$านแผนงานโรงเรียน 

(แนบใบขออนุมัติใชDเงินงบประมาณ) 

     2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซ้ือ 

     3. เอกสารของผูDขายแนบใบส่ังซ้ือ 

          - สำเนาบัตรประชาชน 

          - สำเนาจดทะเบียนการคDา 

          - สำเนากรมสรรพากร (ภพ.20) 

          - สำเนาบัญชีธนาคารหนDาแรก 

                 (ประเภทออมทรัพยN) 

          - E-mail ของผูDขาย 

          - เบอรNโทรศัพทN 

     4. สำเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3 คน) 

          - สำเนาบัตรประชาชน 

          - สำเนาบัตรขDาราชการ  

                (ตDองแนบสำเนาทะเบียนบDาน) 

          - E-mail ของคณะกรรมการ 

          - เบอรNโทรศัพทN 

     5. ใบเสร็จ 

     6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 

     7. ใบเบิก 

     8. นำเอกสารท้ังหมดส$งงานพัสดุโรงเรียน 

 

***หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท$านใดท่ีเคยแนบสำเนาบัตรประชาชนแลDว จัดซ้ือ/จัดจDาง คร้ังต$อไปไม$ตDอง

แนบมาอีกเพราะขDอมูลอยู$ในระบบ e-GP แลDว 
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เอกสารที่ส$งงานพัสดุโรงเรียน เพื่อขออนุมัติ จัดจLาง 
 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 

     กรณีจDางจำนวนเงินต้ังแต$ง 1- 4,999 บาท 

ตDองจัดทำเอกสารดังน้ี 

     1. เขียนรายงานขอจDาง ผ$านแผนงานโรงเรียน  

(แนบใบขออนุมัติใชDเงินงบประมาณ) 

     2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอจDาง 

     3. ใบเสร็จ 

     4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 

     5. ใบเบิก 

     6. นำเอกสารท้ังหมดส$งงานพัสดุโรงเรียน 

     กรณีจDางจำนวนเงินต้ังแต$ 5,000 – 500,000 บาท 

ตDองจัดทำเอกสารดังน้ี 

     1. เขียนรายงานขอจDาง ผ$านแผนงานโรงเรียน 

(แนบใบขออนุมัติใชDเงินงบประมาณ) 

     2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอจDาง 

     3. เอกสารของผูDขายแนบใบส่ังจDาง 

          - สำเนาบัตรประชาชน 

          - สำเนาจดทะเบียนการคDา 

          - สำเนากรมสรรพากร (ภพ.20) 

          - สำเนาบัญชีธนาคารหนDาแรก 

                 (ประเภทออมทรัพยN) 

          - E-mail ของผูDขาย 

          - เบอรNโทรศัพทN 

          - อากรแสตมป� (ราคาจDาง 1,000 บาท/1 บาท) 

     4. สำเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3 คน) 

          - สำเนาบัตรประชาชน 

          - สำเนาบัตรขDาราชการ  

                (ตDองแนบสำเนาทะเบียนบDาน) 

          - E-mail ของคณะกรรมการ 

          - เบอรNโทรศัพทN 

     5. ใบเสร็จ 

     6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 

     7. ใบเบิก 

     8. นำเอกสารท้ังหมดส$งงานพัสดุโรงเรียน 

 

***หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท$านใดท่ีเคยแนบสำเนาบัตรประชาชนแลDว จัดซ้ือ/จัดจDาง คร้ังต$อไปไม$ตDอง

แนบมาอีกเพราะขDอมูลอยู$ในระบบ e-GP แลDว 
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ข้ันตอนการจัดซ้ือ/จJางโดยวิธี e-bidding 

ตาม พรบ.การจัดซ้ือจJางฯ ม.56 วรรคหน่ึง วงเงินเกิน 500,000.-บาท 

ลำดับ/

ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

(วัน) 

ผูJรับผิดชอบ 

1 แต$งต้ังคณะกรรมการ/เจJาหนJาท่ี/

บุคคล เพ่ือจัดทำร$างขอบเขตของ

งาน (TOR) (ระเบียบฯ ขJอ 21) 

 1 เจJาหนJาท่ี/ 

คณะกรรมการฯ 

2 จัดทำเอกสารซ้ือ/จJางดJวยวิธี  

e-bidding (ระเบียบขJอ 43) 

(กรณีวงเงินเกิน 500,000บาท) 

1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

3 จัดทำรายงานขอซ้ือ/จJางตามขJอ22 

เสนอหัวหนJาหน$วยงานของรัฐผ$าน

หัวหนJาเจJาหนJาท่ีเพ่ือขอความ

เห็นชอบ (ระเบียบฯ ขJอ22) 

1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

4 เม่ือหัวหนJาหน$วยงานของรัฐ

เห็นชอบใหJนำร$างประกาศ/เอกสาร

เผยแพร$ลงเว็บไซตjไม$นJอยกว$า 3 วัน 

ทำการ เพ่ือรับฟlงความคิดเห็น 

(กรณีวงเงินไม$เกิน 5 ลJานบาท อยู$

ในดุลพินิจของหัวหนJาหน$วยงาน

ของรัฐจะนำร$างฯประกาศเผยแพร$

หรือไม$ก็ไดJ) 

3 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

5 -กรณีนำร$างประกาศ/เอกสาร

ประกวดราคารับฟlงความคิดเห็น 

(ขJอ45) หากไม$มีผูJเสนอความ

คิดเห็นหรือมีผูJแสดงความคิดเห็น 

แต$พิจารณาแลJวเห็นว$าไม$ปรับปรุง 

ใหJเผยแพร$ประกาศ ฯ 

-กรณีมีผูJแสดงความคิดเห็นและ

พิจารณาแลJวควรปรับปรุงเม่ือแกJไข

เสร็จแลJวใหJเสนอหัวหนJาหน$วยงาน

ของรัฐพิจารณาอนุมัติและนำร$าง

ประกาศอีกคร้ัง (ขJอ47) (1) 

3 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 



            คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ
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ลำดับ/

ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

(วัน) 

ผูJรับผิดชอบ 

6 -ระยะเวลาการเผยแพร$เอกสารฯ

และจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยืนยัน

ขJอเสนอผ$าน ระบบ e-GP (ขJอ

51(5/10/12/20)) 

 5/10/ 

12/20 

หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

7 -กรณีมีผูJเสนอความเห็นใหJหัวหนJา

เจJาหนJาท่ีแจJงตอบผูJมีความเห็นทุก

รายทราบเปpนหนังสือ(ขJอ47 (1)) 

- กรณีไม$นำร$างประกาศ/เอกสาร 

ประกวดราคารับฟlงความคิดเห็น

(ขJอ45)และหัวหนJาหน$วยงานของ

รัฐเห็นชอบใหJนำประกาศเผยแพร$

และเอกสารประกวดราคา(ขJอ48) 

 1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

8 -กำหนดวันเวลา ช้ีแจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม(ถJามี) ก$อนถึงวันเสนอราคา

ไม$นJอยกว$า 3 วันทำการ (ขJอ52) 

 1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

9 -วันเสนอราคาใหJกำหนดวันเสนอ

ราคาเปpนวันถัดจากวันสุดทJายของ

การประกาศเผยแพร$ (ระเบียบฯขJอ 

45) 

-ผูJเสนอราคาเขJาเสนอราคาผ$าน

ระบบ e-GP โดยเสนอราคาไดJเพียง

คร้ังเดียว (ขJอ54) 

 1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

10 -คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

ดำเนินการพิจารณาผลฯ (ขJอ55) 

-คณะกรรมการฯจัดทำรายงานผล

การพิจารณาพรJอมความเห็นต$อ

หัวหนJาของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

(ขJอ55(4)) 

 1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

11 -หัวหนJาหน$วยงานของรัฐและผูJมี 

อำนาจอนุมัติซ้ือหรือจJางเห็นชอบ

ผลการพิจารณา(ขJอ59) 

 1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

เสนอราคา 

ชี*แจงรายละเอียดเพิ4มเติม 

พิจารณาผล/รายงานผล 
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ลำดับ/

ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

(วัน) 

ผูJรับผิดชอบ 

12 หัวหนJาเจJาหนJาท่ีจัดทำประกาศผล

ผูJชนะ (หัวหนJาหน$วยงานของรัฐ

หรือผูJรับมอบอำนาจลงนาม)ใน

ระบบ e-GPเว็บไซตjกรมบัญชีกลาง

และเว็บไซตjโรงเรียน และใหJปuด

ประกาศท่ีหน$วยงาน (3ช$องทาง) 

และแจJงผูJเสนอราคาทุกรายผ$าน

ทาง e-mail(ระเบียบขJอ81 

ประกอบขJอ42) 

 

 

 

1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

13 ใหJผูJมีสิทธิย่ืนอุทธรณjผลผูJชนะนับ

แต$วันประกาศผลผูJชนะ  

(มาตรา 117) 

 7 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

14 จัดทำสัญญา/ลงนามในสัญญาตาม

แบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหรือขJอตกลงภายหลังจาก

พJนระยะเวลาอุทธรณjผลการ 

พิจารณา(มาตรา66)และระเบียบฯ 

ขJอ161(ยกเวJนไม$ตJองรออุทธรณj 

กรณีมีผูJย่ืนขJอเสนอรายเดียว ตาม

หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง 

ด$วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๕.๒/ว ๔๕๓ 

ลว. ๒๘ พ.ย. ๖๐) 

 5 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

15 เจJาหนJาท่ีพัสดุสรJางขJอมูลหลัก

ผูJขาย/ผูJรับจJางตามระบบ GFMIS 

โดยใชJแบบฟอรjม ผข.๐๑ตรวจสอบ

กับเอกสารขJอมูลผูJขาย/ผูJรับจJาง 

แลJวนำส$งในระบบ GFMIS WEB 

Online เพ่ือส$งกรมบัญชีกลาง

อนุมัติและย่ืนขJอมูลผูJขาย 

(กรณีผูJขายรายใหม$) 

 

 1/2 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ผูมี้สิทธิ@ ยื4นอุทธรณ์ผลผูช้นะ 

ลงนามในสญัญาหรือขอ้ตกลงเป็น

หนงัสือ 

สร้างขอ้มูลหลกัการขาย/ผูรั้บจา้ง

ตามระบบ GFMIS 



            คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ
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ลำดับ/

ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

(วัน) 

ผูJรับผิดชอบ 

16 เจJาหนJาท่ีพัสดุบันทึกขJอมูลการ

จัดซ้ือ/จJาง (PO) ตามระเบียบ 

GFMIS WEB Online โดยใชJ

แบบฟอรjม บส.๐๑ หรือ บส.๐๔ 

แลJวแต$กรณีโดยอJางอิงขJอมูลจาก 

e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร

จัดซ้ือ/จJางแลJวนำส$งในระบบ 

GFMIS WEB Online/ พิมพj

รายงานจากระบบ GFMIS WEB 

Online แนบเร่ือง 

 

 

 

1/2 เจJาหนJาท่ี 

17 ผูJขาย/ผูJรับจJางจัดส$งของหรือส$ง

มอบงานโดยระบุจำนวน ราคา 

ชนิด ขนาด หรือความสำเร็จของ

งานใหJชัดเจนท้ังน้ีตJองมีรายมือช่ือผูJ

ส$งของหรือผูJส$งงานและผูJรับของใหJ 

ถูกตJองตามใบบันทึกขออนุมัติซ้ือ/

จJางและกำหนดระยะเวลาการตรวจ

รับตรงตามระเบียบการตรวจรับ

หรือตรวจการจJาง 

(ระเบียบฯขJอ175และขJอ176) 

 ข้ันตอนท่ี 

17 - 18 

รวม 5 วัน

ทำการ 

เจJาหนJาท่ี 

18 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/

ผูJตรวจรับพัสดุท่ีไดJรับการแต$งต้ัง

ตามรายงานขอ/ซ้ือจJาง ดำเนินการ

ตรวจรับพัสดุ 

-กรณีตรวจแลJวผ$าน คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ผูJตรวจรับพัสดุส$งมอบ

พัสดุใหJกับเจJาหนJาท่ี/ตรวจการ

รับประกัน/ตรวจหลักประกัน 

-กรณีตรวจแลJวไม$ผ$านเจJาหนJาท่ี

แจJงใหJผูJขาย/ผูJรับจJางทราบเพ่ือ

แกJไขและดำเนินการตามระบบ  

 5 

 

หัวหนJาเจJาหนJาท่ี 

/คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ/ 

ผูJตรวจรับพัสดุ 

บนัทึกขอ้มูลการจดัซื*อ/จา้ง 

ผูข้าย/ผูรั้บจา้งจดัส่งของ 

หรือส่งมอบงาน 



            คู$มือการปฏิบัติงานพัสด ุ
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ลำดับ/

ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 

(วัน) 

ผูJรับผิดชอบ 

19 เจJาหนJาท่ีดำเนินการรับพัสดุและ

จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ/

รายงานตรวจการจJาง พรJอมท้ัง

จัดทำเร่ืองขอเบิกจ$ายเงินใหJแก$ 

ผูJขาย/ผูJรับจJาง 

 

 

1 หัวหนJาเจJาหนJาท่ี/ 

เจJาหนJาท่ี 

20 จัดทำบันทึกรายงานผลการ

พิจารณา(จัดเก็บสำเนาใบกรรมการ

ตรวจรับและใบส$งของ/ใบแจJงหน้ี/

ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ 

(ถJามี) รวมท้ังรายละเอียดต$าง ๆ 

ท้ังหมดท่ีเก่ียวขJอง ) 

(ม.12 ประกอบระเบียบฯ ขJอ 16) 

 

 

 

1 เจJาหนJาท่ี 

 

 

รวมระยะเวลาดำเนินการ (ข้ันตอนท่ี 1 - 18) 

- กรณีการซ้ือหรือจDางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมี 

วงเงินเกิน 500,00 บาท แต$ไม$เกิน 5,000,000 บาท ใหDกำหนดไม$นDอยกว$า 38 วันทำการ 

- กรณีการซ้ือหรือจDางคร้ังหน่ึงซ่ึงมี 

วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต$ไม$เกิน 10,000,000 บาท ใหDกำหนดไม$นDอยกว$า 43 วันทำการ 

- กรณีการซ้ือหรือจDางคร้ังหน่ึงซ่ึงมี 

วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต$ไม$เกิน 50,000,000 บาท ใหDกำหนดไม$นDอยกว$า 45 วันทำการ 

- กรณีการซ้ือหรือจDางคร้ังหน่ึงซ่ึงมี 

วงเงินเกิน 50,000,000 บาทข้ึนไป ใหDกำหนดไม$นDอยกว$า 53 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

รับพสัดุและจดัทาํรายงาน 

การตรวจรับพสัดุ/รายงานตรวจการ

จา้ง/เบิกจ่ายเงิน 

จดัทาํบนัทึกรายงานผล 

การพิจารณา 
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กฎหมายที่เกี่ยวขLอง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจDางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. กฎกระทรวงกำหนดใหDหน$วยงานอื่นเปOนหน$วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจDางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑNเก่ียวกับผูDมีสิทธิข้ึนทะเบียนผูDประกอบการ พ.ศ. 2560 

4. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐตDองการส$งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจDางพัสดุโดยวิธี

คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

5. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจDางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 

6. การจัดซ้ือจัดจDางท่ีไม$ทำขDอตกลงเปOนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจDางในการแต$งต้ังผูDรับพัสดุพ.ศ. 2560 

7. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑN วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 

8. กฎกระทรวงกำหนดอัตราจDางผูDใหDบริการงานจDางออกแบบหรือควบคุมงานก$อสรDาง พ.ศ. 2560 

9. กฎกระทรวงกำหนดเร่ืองการจัดซ้ือจัดจDางกับหน$วยงานของรัฐท่ีใชDสิทธิอุทธรณNไม$ไดD พ.ศ. 2560 

10. ระเบียบกระทรวงการคลังว$าดDวยการจัดซ้ือจัดจDางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 5260 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด$วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทางปฏิบัติ

ในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจDางผ$านระบบการจัดซ้ือจัดจDางดDวยอิเล็กทรอนิกสN(e-Government Procurement :e-GP) 

12. หนังสือคณะกรรมการว$าดDวยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด$วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลงวันท่ี 24 

สิงหาคม 2560 เรื่อง การกำหนดสินคDาสำหรับดำเนินการจัดหาดDวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสN (Electronic Market : e-

market) เพ่ิมเติม 

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป�ญหาการจัดซื้อจัดจDางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด$วน

ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 เรื่องซDอมความเขDาใจเกี่ยวกับการใชDบัญชีผูDประกอบการ

งานก$อสรDางของหน$วยงานของรัฐที่ไดDจัดทำไวDแลDวก$อนวันที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจDางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใชDบังคับ 

14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป�ญหาการจัดซื้อจัดจDางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด$วน

ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเวDนใหDการเช$าหรือการจDางที่ตDอง

กระทำต$อเน่ืองไปในป�งบประมาณใหม$ แต$ไม$อาจลงเวลาไดDทัน มีผลยDอนหลัง 

15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป�ญหาการจัดซื้อจัดจDางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด$วน

ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช$าและการจDางเหมาบริการที่มีความจำเปOน

ต$อเน่ือง 


