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ค าน า 
 

                    คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนสรรพวิทยาคม  จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ฝ่ายกลุ่มสาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและ เป็นไปตามระเบียบ ที่ทาง
ราชการก าหนด เนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องด าเนินการตามระเบียบ และเป็นไปตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการได้ด าเนินการไปด้วยความสะดวก
และรวดเร็วอันจะส่งผลให้การท างานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการสอนในโรงเรี ยนมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้คงเป็นเครื่องมือ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและ ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผล
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

                    ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนท าให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หากมี
ข้อเสนอแนะใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดน าเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ ที่ดียิ่งๆ ขึ้นไป  

 

 

                                                                         งานพัสดุ ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนสรรพวิทยาคม  
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แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โรงเรียนสรรพวิทยาคม 

 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทางโรงเรียน

พร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุที่ต้องการหรือรายการที่ขอจ้าง (ท า ซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการ ในโครงการที่
ก าหนดไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการที่ต้องการขอใช้ งบประมาณ (ด าเนินการ
ก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ 15 วัน)  

2. น าเสนอเจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการ ตามโครงการ
งบประมาณรายจ่ายและน าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ , ผู้อ านวยการโรงเรียน และอนุมัติ
การขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป 

3. เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการ
เรียนรู้/งาน ติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ  

4. น าบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน (ฉบับส าเนา) ติดต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ/ขอจ้าง  
6. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารชุดเบิก เพ่ือน าส่งเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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วิธีซื้อหรือจ้าง 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 2 การซื้อหรือจ้างกระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     2) วิธีคัดเลือก  
     3) วิธีเฉพาะเจาะจง  
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
     1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
     2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
     3) วิธีสอบราคา  
ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คอื การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ พัสดุที่ไม่
ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการ
ในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market:e-market) ตามวิธีการที่ กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท า
ได้ 2 ลักษณะ ดังนี้  
     1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท  
     2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท  
ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็น
สินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ไว้ใน ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดย
ให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด  
ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้
กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ อินเทอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความ
จ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
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กรอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

1. วิสัยทัศน์  
ถูกต้อง โปร่งใส ใส่ใจ  

2. พันธกิจ  
         2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส  
         2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนสรรพวิทยาคม 
         2.3 เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียนสรรพวิทยาคม     
         2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
         2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยดี  
3. เป้าประสงค์  
         3.1 เพ่ือให้การด าเนินการจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยพัสดุฯ  
         3.2 เพ่ือให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
         3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  
4. ขอบเขตของงาน  
         งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง 
5. ค าจ ากัดความ  
         5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
         5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และการ ควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ  
         5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท รายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  
         5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  
         5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้าง เหมา
บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการ เดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย แพ่งและพาณิชย์ 
         5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ  
         5.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ การแต่งตั้ง
จากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ  
         5.8 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่จาก หมวด/ฝ่าย/งาน ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก หัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่ พัสดุโรงเรียน  
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         5.9 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ต่าง ๆ และ
กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  
         5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจาก หัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน  
         5.11 วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลา 
อันสั้น รวมทั้งสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาเพ่ือการบ ารุง รักษาซ่อมแซม  
         5.12 วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท 
หรือไม่เกินตามที่กฎหมายก าหนด  
         5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่าง สิ่งของซึ่ง
เป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดข้ึนจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่าวและให้ หมายรวมถึงวัสดุ
ถาวรที่มีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด  
         5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดท าบัญชีวัสดุ การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย  
การยืม การบ ารุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน  
6. ความรับผิดชอบ  
         6.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่  
            1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  
            2) อนุมัติการจ่ายเงิน  
            3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการ ขายพัสดุ  
            4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
            5) อนุมัติจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดเสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  
         6.2 รองผู้อ านวยการ มีหน้าที่ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
            1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
            2) ด าเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 
         6.3 หัวหน้าแผนงานมีหน้าที่  
            1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามงาน/ โครงการใน
แผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
            2) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและเสนอ แต่งตั้ง
คณะกรรมการขายพัสดุ 
            3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการและ รายงานผลการ
จ าหน่าย  
            4) ลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
         6.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่  
            1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภท งบเงิน
อุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค  
            2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ และการเบิกจ่าย
ของ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ  
            3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
            4) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
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            5) ดูแล รักษา ท านุบ ารุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ  
            6) ด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชพัสดุ  
            7) จัดท าแบบพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ที่ต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
            8) รวบรวมหนังสือราชการที่สั่งการเกี่ยวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
            9) รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
         6.5 เจา้หน้าที่พัสดุ มีหน้าที่  
            1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ/เงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา  
            2) สอบรายการที่พัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน แล้ว
ลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  
            3) ด าเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และก าหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์  
            4) ด าเนินการลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร  
            5) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจ าหน่ายออกจากบัญชี  
            6) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร  
            7) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุประจ าปี  
            8) ดูแล รักษา ท านุบ ารุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
         6.6 เจา้หน้าที่พัสดุกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย มีหน้าที่  
            1) เขียนรายการพัสดุที่จะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง  
            2) ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้ก าหนดคุณลักษณะที่แน่นอน       
            3) เบิกพัสดุที่ขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
            4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
            5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
            6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ  
          6.7 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าที่  
            1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
            2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง (ถ้ามี)      
            3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้าง  
         6.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่  
            1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบสั่งซื้อ/ ใบสั่งจ้าง/
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
            2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ที่ท าการของโรงเรียน หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ ข้อตกลง  
            3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  
            4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  
            5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วนตั้งแต่วันที่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
            6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ ถูกต้องทั้งหมดให้
ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง  
         6.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าที่  
            1) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  
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            2) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคม  
            3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง  
        6.10 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าที่  
            1) ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของ คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ  
            2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง  
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  
    7.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนสรรพวิทยาคม   
    7.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ  
    7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
    7.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบผู้อ านวยการโรงเรียน (รับมอบอ านาจโดย เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
    7.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  
    7.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท า PO ในระบบ GFMIS  
    7.7 บริหารสัญญา  
    7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
    7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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                 การด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคา (ตกลงราคา)  
 

            การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การจ้างครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณี
ด าเนินการตามปกติกับกรณีเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
กรณีด าเนินการตามปกติ  

1. การเตรียมการ เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบและเตรียมการ ดังนี้  
         1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตาก ให้
ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรรายการอะไรบ้าง ควรด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีใด แล้วให้รีบ ด าเนินการจัดจ้างตาม
ระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติประจ างวดก็ให้ด าเนินการไว้ก่อน โดยจะลงนามใน ใบสั่งจ้างเมื่อได้รับอนุมัติเงิน
ประจ างวดนั้นแล้ว) ข้อควรระวัง การจ้างด้วยเงินงบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้าง
ท า หรือต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างเพราะจะเป็นการใช้เงินผิดหมวดรายจ่าย (การพิจารณา 
รายจ่ายว่าอยู่ในหมวดใดให้ศึกษาจากหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด)  
        1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบริจาค หรือเงินอุดหนุนการศึกษานักเรียนยากจน ให้ ด าเนินการจัด
จ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของเงิน ดังกล่าว  
        1.3 จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดที่จะจ้างให้เพียงพอ  
        1.4 ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งที่มีมืออาชีพท างานที่โรงเรียนจะด าเนินการจ้าง  
 2. การด าเนินการ เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอจ้าง พร้อมทั้ง
เสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (การจ้างก่อสร้าง ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้างอ่ืน เช่น การจ้างท าครุภัณฑ์ จ้างซ่อมแซม ทรัพย์สินให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) คณะกรรมการดังกล่าวให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 
2 คน โดยปกติให้แต่งตั้งข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ และควร แต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจ รับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้
จัดจ้างครั้งนั้น)  
    3. เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการดังนี้  
        3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ควบคุมงานทราบค าสั่ง  
        3.2 ต่อรองราคากับผู้ที่รับจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง แล้วรายงานหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาสั่งจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้รับจ้างลงนามใน 
ใบสั่งจ้างหรือ สัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
         3.3 ใบสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจ านวนที่จ้าง คือ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท เศษ ของ 
1,000 ติดเพ่ิม 1 บาท  
 4. เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบสั่งจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอหัวหน้า
สถานศึกษา เพ่ือแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบ หรือแจ้ง ผู้รับจ้างทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ และหากจ านวนเงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตาม สัญญาหรือใบสั่งจ้างมีบันทึกท่ี
ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายหลังเวลาที่ก าหนดไว้ 
ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิ์การ ปรับไว้เมื่อท าการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย ส่วนวิธีการแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับการ
แจ้งการเรียกค่าปรับ กรณีหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้วมีเหตุเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองาน 
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จ้างตามสัญญาได้ ให้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างมาลงนาม รับทราบ
โดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้วรายงานตามสายงาน เพ่ือพิจารณาด าเนินการเสนอ ให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ต่อไป  
 5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษาสัญญาจ้างหรือ ใบสั่งหรือ
รายการที่ได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียด เมื่อผู้รับจ้างแจ้งก าหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองาน จ้าง หรือน าพัสดุมา
ส่งให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ตรวจรับหรือประธานกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจจ้างนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี้  
         5.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของโรงเรียนหรือสถานที่ซ่ึงก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ ตรวจรับพัสดุ 
ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน  
           5.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ ตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุ
นั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  
           5.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายน ามาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด     
           5.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้
รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็น หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 
มอบแก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน ครุภัณฑ์ 1 ฉบับ (กรณีเป็นงานจ้างเหมา
ซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ซ่อมรถยนต์ ไม่ต้องลงบัญชีวัสดุถึงแม้มีการเปลี่ยนอะไหล่ปรากฏในใบแจ้ง
หนี้หรือใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเป็นรายจ่ายค่าใช้ สอย) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน หัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่
กรณี    
           5.5 ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบตามจ านวน หรือส่งมอบครบตามจ านวน แต่ไม่ ถูกต้อง
ทั้งหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตามข้อ 5.4 และโดยปกติให้รีบรายงาน หัวหน้าสถานศึกษา
เพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี้ไม่ตรวจสิทธิของ ส่วนราชการที่จะปรับผู้รับจ้าง
ในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 
            5.6 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว ไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า สถานศึกษาเพ่ือ
แจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ตรวจพบ  
           5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า สถานศึกษาเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตามข้อ 5.4 หรือ ข้อ 5.5 แล้วแต่กรณี  
  6. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีหรือทะเบียน ครุภัณฑ์
แล้วแต่กรณี และเมื่อพัสดุมีการประกันความช ารุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ นั้นทราบก าหนด
ระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง  
   7. เมื่อการส่งมอบพัสดุส าเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการ เสียหายช ารุด
ระหว่างประกันตามที่ก าหนดในสัญญา (กรณีท าสัญญาแทนใบสั่งจ้าง) ให้ผู้มีหน้าที่บ ารุงรักษา แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือท า
รายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณี ที่แจ้งให้ด าเนินการแล้วผู้รับจ้างไม่
มาปฏิบัติตามสัญญาภายในก าหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หาก
พัสดุดังกล่าวไม่เกิดความเสียหายหรือเสียหายแต่ ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คืนหลักประกันแก่ผู้ท าสัญญาได้ 
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การตรวจความช ารุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
        1. ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ ท าการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ ก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้ - ภายใน 15 วัน ส าหรบัหลักประกันที่มีระยะเวลาของ
การประกันเกิน 6 เดือน - ภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันที่สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้น
ไป  
        2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
        3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความช ารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบด าเนินการ ดังนี้    
            - แจ้งให้ผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความ ช ารุดบกพร่อง 
            - แจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย  
              การแจ้งผู้รับจ้างและผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น หากไม่ทราบแจ้งโดยตรงก็ได้แจ้งทาง ไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
6. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้รับพัสดุพ.ศ. 2560 
7. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560  
8. กฎกระทรวงก าหนดอัตราจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560  
9. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560  
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560                        

เรื่องแนวทาง ปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Government Procurement : e-GP)  

12. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 เรื่อง การก าหนดสินค้าส าหรับด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market : e-market) เพ่ิมเติม 

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ การใช้บัญชี
ผู้ประกอบการงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐที่ได้จัดท าไว้แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใช้บังคับ  

14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การ เช่าหรือการจ้างที่ต้อง
กระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงเวลาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 

15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมาบริการที่มีความ
จ าเป็นต่อเนื่อง 
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