
 
 

 

 



 
 

คำนำ 

          คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคมได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบตัิหนา้ที ่เจ้าหน้าที่พัสด/ุฝ่ายกลุ่มสาระ/

งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานพัสดุ ให้ถูกต้องและ เป็นไปตามระเบยีบ ที่ทางราชการกำหนดเนือ่งจากงาน

พัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องดำเนินการตามระเบียบ และเป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเ พ่ือให้การ

ดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผน ปฏิบัติการได้ดำเนินการไปด้วยความสะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้การทำงานด้านการ
สนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ

ปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและ ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดี

ระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนทำให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้

สำเร็จลุล่วงด้วยดี หากมีขอ้เสนอแนะใดเพ่ือปรบัปรุงให้คู่มือเล่มนีส้มบรูณ์ ขอได้โปรดนำเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏบิัติงานพัสดุ ที่
ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 

 

 

 

 

                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายพัสดุและสินทรัพย์ 
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แนวทางปฏ ิบ ัต ิและข ั้นตอนในการขออนุม ัต ิจัดซ ื้อ/จัดจ้าง  

โรงเรียนบ ้านเสด ็จพิทยาคม  

1. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทาง  โรงเรียนพร้อมเขียน
รายละเอียดวัสดุทีต่้องการหรือรายการที่ขอจ้าง (ทำ ซ่อม ปรับปรงุ) ตามรายการ ในโครงการที่กำหนดไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมการ
ตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการที่ต้องการขอใช้ งบประมาณ (ดำเนินการก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ 7 วัน) 

2. นำเสนอเจ้าหนา้ทีแ่ผนงานกลุม่สาระ และเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบรายการตาม โครงการงบประมาณรายจ่าย
และนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน และอนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป  

3. เม่ือผู้อำนวยการโรงเรยีนอนมัุติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหนา้ทีพั่สดกุลุ่มงาน / กลุ่มสาระ การเรียนรู้ / งาน ติดต่อ
ฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ  

4. นำบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการที่ได้รบัการอนมัุติจากผู้อำนวยการโรงเรียน (ฉบับสำเนา) ติดต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
โรงเรียน เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 

5. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ/ขอจ้าง 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำชุดเบิก   เพ่ือนำส่งเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

ว ิธ ีซ ือ้หรอืจ ้าง  ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 ข ้อ 28  

การซื้อหรือจ้างกระทำได้ 3 วิธี ดังนี้  

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

2) วิธีคัดเลือก  

3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 

 1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  

2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

3) วิธีสอบราคา 

 ข ้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์(e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ พัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรอืเปน็สินค้า
หรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และกำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market:e-market) ตามวิธีการที่  



 
 

กรมบ ัญช ีกลางกำหนด ซ ึ่งสามารถกระทำได ้ 2 ล ักษณะ ดังน ี้ 

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

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000 บาท  

ข ้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองาน
บริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนนิการในระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

ข ้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่
หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ อินเทอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกสห์รือระบบประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหนา้ทีร่ะบุเหตุผลความจำเปน็ทีไ่ม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
 

กรอบการจัดซ ื้อ/จัดจ้าง  

1.ว ิส ัยท ัศน ์  

1.1 ถูกต้อง โปร่งใส ใส่ใจ  

2. พันธก ิจ   

            2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส  

           2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนวัดโสธรวรารามวรวิหาร   

           2.3 เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียนวัดโสธรวราราม  วรวิหาร  

          2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  

          2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยดี  

3. เป ้าประสงค์  

         3.1 เพ่ือให้การด าเนินการจดัหาพัสดุทนัตามก าหนดเวลาทีต่้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบว่า
ด้วยพัสดุ  

       3.2 เพ่ือให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  

      3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  

4. ขอบเขตของงาน    

       งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง  



 
 

5. คำจำก ัดความ  

     5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนนิการเพ่ือใหไ้ด้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ 

กำหนดในกฎกระทรวง 

      5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจา้งที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และการ  ควบคุมงาน การแลกเปลีย่น 
การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ใน ระเบียบ  

      5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไวใ้นหนังสือ การจำแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของ 

สำนักงานงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก ต่างประเทศ  

      5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทกุชนดิทีมี่การติดตั้งทดลองและบรกิารเกี่ยวเนือ่งอื่นๆแตไ่ม่ รวมถึงการจดัหาพัสดุในลักษณะ
การจ้าง  

      5.5 การจ้าง หมายถึง การจา้งทำของและการรบัขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจา้ง เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึง
การจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรบัขนในการ เดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย แพ่งและพาณิชย์ 

     5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหนา้ที่ซึ่งดำรงตำแหน่งทีมี่หนา้ทีเ่กี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ที่ได้รับการ แต่งตั้งจากหัวหน้า
สถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ 

     5.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ การแต่งตั้งจากหัวหน้า
สถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ  

     5.8 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่จาก หมวด/ฝ่าย/งาน ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก  หัวหน้าสถานศึกษาให้
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่ พัสดุโรงเรียน  

     5.9 กรรมการจัดซื้อ-จดัจา้ง หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เจ้าหนา้ทีพั่สดฝุ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ  ต่างๆ และกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  

     5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการที่ ได้รับการแต่งตั้งจาก หัวหน้าสถานศึกษาให้
ปฏิบัติงาน 

     5.11 วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น  รวมทั้งสิ่งของที่ส่วน
ราชการซื้อมาเพ่ือการบำรุง รักษาซ่อมแซม  

     5.12 วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายกุารใช้ยนืนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท หรือไม่เกินตามที่กฎหมาย
กำหนด  



 
 

     5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชย้ืนนานตามตัวอย่าง สิ่งของซึ่งเป็นครุภณัฑ์ รวมทัง้
สิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่าวและให้  หมายรวมถึงวัสดุถาวรที่มีราคาหน่วยละเกิน 5,000 

บาท หรือเกินวงเงินตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 

     5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดทำบญัชีวัสดุ  การจดัทำทะเบียนครภุัณฑ์  การเบิก การจ่าย การยืม การบำรงุดูแลรกัษา การ
ตรวจสอบและการรายงาน 

6. ความร ับผ ิดชอบ  

    6.1 ผ ู้อำนวยการ มีหน ้าท ี่ 

    1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  

    2) อนุมัติการจ่ายเงิน  

    3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการ  ขายพัสดุ  

    4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

    5) อนุมัติจำหน่ายพัสดุที่ชำรุดเสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จำต้องใช้ในราชการต่อไป  

  6.2  ห ัวหน ้า เจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุ มีหน้าที่ 

   1) วางแผนการบรหิารงานพัสดุให้เปน็ไปตามงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภท  งบเงินอุดหนุนการศึกษา และ
เงินงบประมาณประจ าปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุและค่า  สาธารณูปโภค  

   2) ควบคุมการปฏิบตัิงานพัสดุใหถู้กตอ้งตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ และ การเบิกจ่ายของ ฝ่าย/งาน/
กลุ่มสาระฯ 

   3) ดำเนินการจัดซื้อ  จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  

   4) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

  5) ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ 

  6) ดำเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชพัสดุ  

  7) จัดทำแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ   

  8) รวบรวมหนังสือราชการที่สั่งการเกี่ยวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ   

  9) รายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6.3  เจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุ มีหน ้าท ี่  

1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ 



 
 

 2) สอบรายการที่พัสดุ/ฝา่ย/งาน/กลุม่สาระฯขออนุมัติซือ้ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงานของ โรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็น
หลักฐาน  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และกำหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์ 

 4) ดำเนินการลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร 

 5) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหน่ายออกจากบัญชี  

6) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร 

 7) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุประจำป ี 

8) ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
 

6.4  เจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุกล ุ่มสาระ/งาน/ฝ ่าย  มีหน้าที่ 

   1) เขียนรายการพัสดุที่จะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง 

   2) ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้กำหนดคุณลักษณะที่แน่นอน 

   3) เบิกพัสดุที่ขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  

   4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  

   5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  

   6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ  

6.5  กรรมการจ ัดซ ื้อ -จ ัดจ ้าง มีหน ้าท ี่  

  1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

  2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้าง (ถ้ามี) 

  3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้าง  

6.6  คณะกรรมการตรวจร ับพัสด ุ/กรรมการตรวจการจ ้าง มีหน ้าท ี่   

  1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบสั่งซื้อ/  ใบสั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  

  2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ที่ทำการของโรงเรียน หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ ข้อตกลง  

 3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  

 4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด 



 
 

 5) เม่ือตรวจรับถกูต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง นำ
พัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 6) กรณีผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จำนวนที่ถูกต้อง 

6.7  คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ มีหน ้าท ี่ 

  1) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  

 2) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคม  

 3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง  
 

6.8  คณะกรรมการสอบหาข ้อเท ็จจร ิง มีหน ้าท ี่ 

 1) ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  

2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง 

7. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง   

  7.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม  

  7.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ดำเนินการ 

  7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 7.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อำนวยการโรงเรียน  

 7.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  

 7.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใน PO 

7.7 บริหารสัญญา  

7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  

7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 



 
 

ข ั้นตอนการจัดพัสด ุ 

 

การดำเน ินการจ ้างโดยว ิธ ีตกลงราคา  (เฉพาะเจาะจง)  

     การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การจา้งครั้งหนึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณี ดำเนินการตามปกติกับกรณี
เร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน กรณีดำเนินการตามปกติ 

 1. การเตร ียมการ เจ ้าหน ้าท ี่จะต ้องตรวจสอบและเตร ียมการ ด ังน ี้  

 1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณ เม่ือได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับ
จัดสรรรายการอะไรบ้าง ควรดำเนนิการจัดจ้างโดยวิธีใด แล้วให้รีบ ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติ
ประจำงวดก็ให้ดำเนนิการไว้ก่อน โดยจะลงนามใน ใบสั่งจ้างเม่ือได้รับอนุมัติเงินประจำงวดนั้นแล้ว) ข้อควรระวัง การจ้างด้วยเงิน
งบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดใุห้ระมัดระวังไม่ให้จา้งทำหรือต่อเติมหรือปรับปรงุครุภณัฑ์ที่ดนิและสิ่งก่อสร้างเพราะ
จะเป็นการใชเ้งินผิดหมวดรายจา่ย (การพิจารณา รายจ่ายว่าอยู่ในหมวดใดให้ศึกษาจากหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด)  

1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบรจิาค หรือเงินอดุหนนุการศึกษานักเรียนยากจน ให้  ดำเนินการจัดจ้างตามแผนการใช้
จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของเงิน ดังกล่าว  

1.3 จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดที่จะจ้างให้เพียงพอ  

1.4 ตรวจสอบหาบริษัท  ร้านค้า  หรือแหล่งที่มีมืออาชีพทำงานที่โรงเรียนจะดำเนินการจ้าง 

 



 
 

 2. การดำเน ินการ เมื่อได ้ตรวจสอบและเตร ียมการตามข ้อ  

 1   แล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอจ้าง พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสด ุ(การจ้างก่อสรา้ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้างอื่น เช่น การจ้างทำครุภัณฑ์ 
จ้างซ่อมแซม ทรัพย์สินให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ) คณะกรรมการดงักล่าวให้ประกอบดว้ย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอย่างนอ้ย 2 คน โดยปกติให้แต่งตั้งข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณี จำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ราชการรว่มเปน็กรรมการดว้ยก็ได้ และควร  แต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
หรืองานจ้างนัน้เขา้ร่วมเปน็กรรมการด้วย ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเพียงคนเดียวเป็น
ผู้ตรวจ รับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดจ้างครั้งนั้น)  

3 เมื่อห ัวหน ้าสถานศึกษาเห ็นชอบรายงานขอจ ้างแล ้ว เจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุด ำเน ินการดังน ี้  

3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ควบคุมงานทราบ  คำสั่ง  

3.2 ต่อรองราคากับผู้ที่รับจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง แล้วรายงาน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือ
พิจารณาสั่งจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งจ้างหรือ  สัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ   

3.3 ใบสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจำนวนที่จ้าง คือ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท เศษ ของ 1,000 ติดเพ่ิม 1 บาท  

3.4. เม่ือครบกำหนดสง่มอบตามสัญญาหรือใบสั่งจา้งแลว้ผู้รบัจา้งยังไม่ส่งมอบงานจา้ง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  เสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
เพ่ือแจ้งการเรียกค่าปรบัเปน็ลายลักษณ์อกัษรใหผู้้รับจา้งลงนามรบัทราบ หรือแจ้ง ผู้รับจ้างทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และ
หากจำนวนเงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดตุาม สัญญาหรอืใบสัง่จ้างมีบันทึกทีย่ินยอมเสียค่าปรับให้แกร่าชการโดยไม่มี
เง่ือนไขใดๆ เม่ือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจา้งภายหลังเวลาที่กำหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิ์การ ปรับไว้เม่ือทำการรับ
มอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย ส่วนวิธีการแจง้ปฏบิัติเชน่เดียวกบัการแจง้การเรยีกคา่ปรับ กรณีหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้วมี
เหตุเชื่อได้ว่าผู้รับจา้งไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรอืงาน จ้างตามสญัญาได้ ให้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา โดยแจ้งเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ผู้รบัจา้งมาลงนาม รับทราบโดยตรง หรือทางไปรษณยี์ลงทะเบยีนตอบรับ แล้วรายงานตามสายงาน เพ่ือพิจารณาดำ 
เนินการเสนอ ให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป  

3.5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุหรอืผู้ตรวจรับจะต้องศึกษาสญัญาจ้างหรอื  ใบสั่งหรือรายการที่ได้รบั
ความเห็นชอบใหจ้้างอย่างละเอียด เม่ือผู้รบัจา้งแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดหุรอืงาน จ้าง หรือนำพัสดุมาสง่ให้โรงเรียนลงทะเบยีนรบั
ตามระเบียบงานสารบรรณ และให้เจ้าหนา้ทีพั่สดุแจง้ผู้ตรวจ รับหรอืประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจจ้าง
นัดเวลากรรมการไปตรวจรับ 

4 คณะกรรมการตรวจร ับพัสด ุม ีหน ้าท ี่ด ังน ี้  

  4.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของโรงเรียนหรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ใน
กรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน   



 
 

  4.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลกัฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณทีี่มีการทดลองหรือ ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทาง
วิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ คำปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 
สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้ 

  4.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายนำมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  

 4.4 เม่ือตรวจถูกต้องครบถว้นแล้วให้รับพัสดุไวแ้ละถือว่าผูร้ับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมา
ส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหนา้ทีพั่สดุ พร้อมกบัทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เปน็ หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผูร้ับจา้ง 1 ฉบับ และเปน็
หลักฐานในการลงบัญชวีัสดุหรือทะเบยีน ครุภัณฑ์ 1 ฉบับ (กรณีเปน็งานจ้างเหมาซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ซ่อม
รถยนต์ ไม่ต้อง ลงบัญชีวัสดุถึงแม้มีการเปลีย่นอะไหล่ปรากฏในใบแจง้หนีห้รอืใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเป็นรายจา่ยค่าใช้ สอย) 
ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่สง่มอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน หัวหน้าสถานศึกษาผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

 4.5 ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบตามจำนวน หรือส่งมอบครบตามจำนวน แต่ไม่ ถูกต้องทั้งหมด ให้ตรวจรับไว้
เฉพาะจำนวนที่ถกูต้อง โดยถือปฏิบตัิตามข้อ  4.5 และโดยปกติให้รีบรายงาน หัวหนา้สถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผูร้ับจ้างทราบภายใน 3 

วันทำการนับแตว่ันตรวจพบแต่ทั้งนีไ้ม่ตรวจสิทธิของ ส่วนราชการที่จะปรับผู้รับจา้งในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 

4.6 การตรวจรับพัสดุทีป่ระกอบกนัเป็นชุดหรือหนว่ย ถ้าขาดสว่นประกอบอยา่งใดอยา่งหนึ่งไปแล้ว  ไม่สามารถใชก้ารได้โดยสมบรูณ์
ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนัน้ และโดยปกติใหร้ีบรายงานหัวหนา้สถานศึกษาเพ่ือแจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับ
แต่วันที่ตรวจพบ 

 4.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรบัพัสดุโดยทำความเหน็แย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้า
หัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตามข้อ 5.4 หรือ ข้อ 5.5 แล้วแต่กรณี  

5. เม่ือได้ตรวจรับเรียบรอ้ยแล้ว หากพัสดุนัน้เปน็วัสดุหรอืครภุัณฑ์ให้เจ้าหนา้ทีพั่สดุลงบัญชีหรือทะเบยีน ครุภัณฑ์แล้วแต่กรณ ีและ
เม่ือพัสดุมีการประกันความชำรดุบกพร่องให้ผู้มีหน้าที่รบัผิดชอบดูแลบำรงุรักษาพัสดุ นั้นทราบกำหนดระยะเวลาการประกันความ
ชำรุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง  

6. เม่ือการส่งมอบพัสดุสำเร็จเรยีบร้อย ถ้าพัสดุนัน้อยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการ  เสียหายชำรุดระหว่างประกัน
ตามที่กำหนดในสัญญา (กรณีทำสัญญาแทนใบสั่งจ้าง) ให้ผู้มีหน้าที่บำรุงรักษา แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทำรายงานเสนอหัวหน้า
สถานศึกษาแจ้งให้ผูร้ับจ้างดำเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณี ที่แจ้งให้ดำเนินการแล้วผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายใน
กำหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน  เม่ือครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดความเสียหายหรือ
เสียหายแต่ ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คืนหลักประกันแก่ผู้ทำสัญญาได้ 

การตรวจความชำร ุดบกพร ่องของพัสด ุท ี่อย ู่ในระหว่างการร ับประก ันให ้ถ ือปฏ ิบ ัต ิด ังน ี้  

 1. ให้ผู้มีหน้าที่รับผดิชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุ ทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกัน
ความชำรุดบกพร่องภายในระยะเวลาดงันี้ - ภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันทีมี่ระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือน - ภายใน 30 

วัน สำหรับหลักประกันที่สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไป  



 
 

2. เม่ือตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ   

3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชำรดุบกพร่อง ให้หัวหนา้สถานศึกษารบีดำเนินการ ดังนี้ - แจ้งให้ผู้รับจ้างมาดำเนินการ
แก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิน้สดุระยะเวลาของการประกันความ ชำรุดบกพร่อง - แจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย การแจ้งผู้รับ
จ้างและผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น หากไม่ทราบแจ้งโดยตรงก็ได้แจ้งทาง ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 


