
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานพัสดุในโรงเรียน 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

อ าเภอศรีบรรพต จังหวดัพัทลุง 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาพัทลุง เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ช่ืองาน : การขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการ
เรียนรู/ งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตาม
โครงการของ ทางโรงเรียนพรอมเขียน
รายละเอียดวัสดุท่ี ต้องการหรือรายการท่ีขอ
จาง (ท า ซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการใน
โครงการท่ีก าหนดไว พร้อมแจ้งช่ือ กรรมการ
ตรวจรับและแนบเอกสารโครงการท่ี ต้องการ
ขอใช้งบประมาณ  
2. น าเสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานกลุ่มสาระ และ 
เจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียนเพื่อตรวจสอบ
รายการ ตามโครงการงบประมาณรายจ่าย
และน าเสนอ หัวหนากลุ่มบริหารงบประมาณ, 
ผู้อ านวยการ โรงเรียน และอนุมัติการขอใช้
งบประมาณตาม โครงการตอไป  
3. เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับ
การ แจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่ม
งาน / กลุ่มสาระการเรียนรู / งาน ติดตอฝาย
พัสดุ ขอถายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณ
ตาม โครงการ  
4. น าบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการท่ี 
ได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
(ฉบับ ส าเนา) ติดต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
โรงเรียนเพื่อ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตาม
ระเบียบพัสดุ  
5. คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตรวจรับ 
พัสดุตามรายการท่ีขอซื้อ/ขอจ้าง  
6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดท าชุดเบิก 
เพื่อ น าส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 
 

ด าเนินการก่อนวันท่ี  
ต้องการใช้วัสดุ 15 วัน  

 
 
 
 
 

 
1 สัปดาห์ 

  
 
 

 
 

1 วัน 
  
 

 
2 วัน 

  
 
 

 
1 วัน 

  
 

1 วัน 

- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจาง
และ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ 
เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียน 
ผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560  
- กฎกระทรวงก าหนดพัสดุท่ีรัฐตอง
การ สงเสริมหรือสนับสนุนและ
ก าหนดวิธีการ จัดซื้อจัดจางพัสดุ
โดยวิธี คัดเลือกและวิธี 
เฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
- กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการ
จัดซื้อ จัดจางพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงวงเงิน – 
กฎกระทรวงก าหนดอัตราจางผู้ให้ 
บริการงาน จางออกแบบหรือ
ควบคุม งานกอสราง พ.ศ. 2560  
– ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วย
การ จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 



วิธีซ้ือหรือจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 28 การซื้อ
หรือจา้งกระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

2) วิธีคัดเลือก  

3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

ข้อ 29 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

3) วิธีสอบราคา  

ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุท่ีไม่ซับซอนหรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และก าหนดไว้ในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 
โดยใหด าเนินการใน ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส( ElectronicMarket:e-market) ตามวิธีการทกี่รมบัญชีกลาง 
ก าหนดซึ่งสามารถกระท าได้2 ลักษณะ ดังนี้  

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมวีงเงนิ 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท  

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึง่มีวงเงินเกิน 500,000 
บาท  

ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมวีงเงนิเกิน 500,000 
บาท และ เปนสินคาหรืองานบริการท่ีไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูล สินคา 
(e-catalog) โดยให ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e bidding) ตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  

ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ใหกระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีขอจ ากัดในการใชสัญญาณอินเทอรเน็ต ท าให้ไม่
สามารถ ด าเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้ ให เจ้าหน้าท่ี



ระบุเหตุผลความ จ าเปนท่ีไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวด ราคา
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือ ขอจางตามขอ 22 ด้วย 

 

กรอบการจัดซ้ือจัดจาง  

ปณิธาณ  

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพตมีความมุ่งมั่นในการพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม อนุรักษภูมิ
ปัญญา  

น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จัดกระบวนการเรียนรูภายใตการบริหารจัดการ  แบบมีสวนรวมกับ
ชุมชน  

วิสัยทัศน  

“ผู้เรียนมีทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเปนในศตวรรษท่ี 21 เป็นคนดีมีคุณธรรม นอมน าหลักปรัชญาของ 

 เศรษฐกิจพอเพียง”  

พันธกิจ  

1. ปลูกฝูงคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค ความเป็นพลเมืองท่ีดี มีความเปนไทย   

มีภูมิคุมกันจากภัยในทุกรูปแบบ มีสุขภาวะท่ีดี และมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

2. พัฒนาปัจจัยพื้นฐาน แหลงเรียนรูท่ีมีคุณภาพ เทคโนโลยีท่ีทันสมัยเอื้อตอการจัดการเรียนรู  

3. พัฒนาผู้เรียนใหมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มขึ้น มีทักษะท่ีจ าเปนในศตวรรษท่ี 21    

4. พัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลท่ีเน้นผู้เรียนเปนส าคัญ  

5. พัฒนาครูให้เป็นครูยุคใหม่ท่ีมีขีดความสามารถในการจัดการเรียนรูรองรับการเปล่ียนแปลง   

และสามารถปฏิบัติงานได้ตามาตรฐานวิชาชีพ  

6. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการท่ีดีของผู้บริหาร  

ปรัชญา  

“ป  ฺญา โลกสฺมิ ปชฺโชโต - ปญญาเปนแสงสวางในโลก”  

สีประจ าโรงเรียน  



สีน้ าเงิน – ชมพู 

 

 

 

 

 

ขอบเขตของงาน  

งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ  

กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของ  

ค าจ ากัดความ  

1. การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จาง เชา แลกเปล่ียน 

 หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

2. การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ และการ  

ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเชา การควบคุม การจ าหนาย และการด าเนินการอื่น ๆ ท่ีก าหนดไวใน 

 ระเบียบ  

3. พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ ท่ีดิน และส่ิงกอสราง ท่ีก าหนดไวในหนังสือ การจ าแนกประเภท 

 รายจายตาม งบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจาก  

ตางประเทศ  

4. การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดท่ีมีการติดต้ังทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่ไม่รวมถึง 

 การจัดหาพัสดุ ในลักษณะการจ้าง  

5. การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การจ้าง  

เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจางลูกจาง ของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการ  

เดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจางงานตามประมวลกฎหมาย  



แพงและพาณิชย์  

6. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับ  

การแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาใหมีหนาท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  

7. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหนงท่ีมีหนาท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับการ 

 แตงต้ังจาก หัวหนาสถานศึกษาใหมีหนาท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  

8. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหนาท่ีจากหมวด/ฝาย/งาน ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้า 

 สถานศึกษาใหปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝาย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี พัสดุ 

 โรงเรียน  

9. กรรมการจัดซื้อ-จัดจาง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝาย/งาน/กลุ่มสาระฯ  

ตางๆ และกรรมการท่ีได้รับการแตงต้ังจากหัวหนาสถานศึกษาใหจัดซื้อ-จัดจาง  

10. กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจาง หมายถึง กรรมการท่ีได้รับการแตงต้ังจาก หัวหนา 

 สถานศึกษาใหปฏิบัติงาน  

11. วัสดุส้ินเปลือง หมายถึง ส่ิงของซึ่งสภาพยอมส้ินเปลือง เปล่ียนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันส้ัน  

รวมท้ังส่ิงของท่ีสวนราชการซื้อมาเพื่อการบ ารุง รกัษาซอมแซม  

   12. วัสดุถาวร หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีอายุการใชยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไมเกิน 5,000  

บาท หรือไมเกินตามท่ีกฎหมายก าหนด เป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งส่ิงของท่ีเกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือ 

 ตอเติม ส่ิงของ ดังกลาวและให หมายรวมถึงวัสดุถาวรท่ีมีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามท่ี 

 ระเบียบกฎหมายก าหนด  

   13. การควบคุม หมายถึง การจัดท าบัญชีวัสดุ การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจาย การยืม  

การบ ารุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน  

ความรับผิดชอบ  

   1. ผู้อ านวยการ มีหนาท่ี  

     1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  



     2) อนุมัติการจ่ายเงิน  

     3) แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริงและ 

 คณะกรรมการขายพัสดุ  

     4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

     5) อนุมัติจ าหนายพัสดุท่ีช ารุดเส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าตองใชในราชการตอไป   

   2. หัวหน้างานบริหารงบประมาณ มีหนาท่ี  

     1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

     2) ด าเนินการดานพัสดุใหเ้ป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ   

   3. หัวหน้าแผนงาน มีหน้าท่ี  

     1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝาย/งาน/กลุ่มสาระฯใหเปนไปตามงาน/ 

 โครงการใน แผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

     2) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริงและ 

 เสนอแตงต้ัง คณะกรรมการขายพัสดุ  

     3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหนายพัสดุเพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาส่ังการและ 

 รายงานผลการจ าหนาย  

     4) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติใหจ าหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

   4. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  มีหนาท่ี  

     1) วางแผนการบริหารงานพัสดุใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ 

 ประเภทงบเงิน อุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าป ประเภทคาครุภัณฑคาใชสอยคาวัสดุและคา 

 สาธารณูปโภค  

      2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุใหถูกตองตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์  

และการ เบิกจายของ ฝาย/งาน/กลุ่มสาระฯ  

     3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจางวัสดุและครุภัณฑ์ใหเ้ป็นไปตามระเบียบพัสดุ   



     4) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

     5) ดูแล รักษา ท านุบ ารุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยูเสมอ  

     6) ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชพัสดุ  

     7) จัดท าแบบพิมพเอกสารตาง ๆ ท่ีตองใชเกี่ยวกับพัสดุไวอยางเปนระบบ   

     8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเกี่ยวกับงานพสัดุไวอยางเปนระบบ   

     9) รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

   5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ี  

     1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ  

     2) สอบรายการท่ีพัสดุ/ฝาย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 

 ของโรงเรียนแลวลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  

     3) ด าเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และก าหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์ 

     4) ด าเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร  

     5) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจ าหนายออกจากบัญชี  

     6) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร   

     7) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุประจ าปี  

     8) ดูแล รักษา ท านุบ ารุงและซอมแซมพัสดุใหใชการได้ดีอยูเสมอ   

   6. กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าท่ี  

     1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

     2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง   

(ถ้ามี)   

     3) ตรวจสอบหาบริษัท รานคาหรือแหลงท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อ-จัดจาง  

   7. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจาง มีหน้าท่ี  

     1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจางจะตองศึกษา ใบส่ังซื้อ/ 



 ใบส่ังจาง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  

     2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ณ ท่ีท าการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไวในสัญญา 

 หรือขอตกลง 3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ให้ถูกต้องครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว  

     4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางในวันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าพัสดุมาสง และใหด าเนินการใหเสร็จ 

 ส้ินโดยเร็วที่สุด  

     5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ใหร้ับพัสดุไวและถือวาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้สงมอบพัสดุถูกต้อง 

 ครบถวนต้ังแต่ วันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจาง น าพัสดุมาสง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

     6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจาง สงมอบพัสดุถูกตองแต่ไม่ครบจ านวน หรือสงมอบครบจ านวนแต่ไม ่

 ถูกต้องท้ังหมด ให้ตรวจรับไวเฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง  

8. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหนาท่ี  

1) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  

2) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคม   

3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ัง  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจ้าง  

1. ส ารวจความตองการใชพัสดุของกลุ่มงานตางๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

2. วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชด าเนินการ  

3. ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ/จัดจาง  

4. จัดท ารายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อ านวยการโรงเรียน (รับมอบอ านาจโดย 

 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน)  

5. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP   

6. จัดท าสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใน PO  

7. บริหารสัญญา  



8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS   

9. มอบเรืองการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


