
 



1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. นางสาวจุฑามาศ  เพชรไกร 
๓. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจัดหาพัสดทันตามกำหนดเวลาท่ีต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกตองตาม 
ระเบียบ 
๔. วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 

กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

1. บันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ 1. ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ กรอกรายละเอียดในบันทึกอนุมัติขอ 
ใช้งบประมาณ โดยแยกประเภทวัสดุและครุภณัฑ์และระบเุหตุผล 
ความจำเป็น,ใช้เงินจัดสรรของส่วนของโครงการ/กิจกรรม 
2. หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ลงนามในบนัทึกอนมุัต 

ขอใช้งบประมาณใหเ้รียบรอย 
3. ส่งบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ ท่ีเจา้หน้าท่ีแผนงานของ 

โรงเรียน 

3 วัน 

2. ตรวจสอบพิจารณาตามแผน 1. ฝา่ยแผนงานและงบประมาณพจิารณาความถูกต้องตาม 2 วัน 
โครงการ/กิจกรรม งบประมาณประจำปีของโครงการ/กิจกรรม 
ถ้าบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณไมถู่กต้อง ส่งคืนให้ผู้ขออนุมัติ ใช้ 
งบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม หากบันทึกถูกต้องฝ่าย 
แผนงานและงบประมาณจัดสรรรายละเอียดวงเงินการขอใช้และ 
เงินคงเหลือของโครงการ/กิจกรรม 

3. พจิารณาอนุมัติ 1. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติขอใช้งบประมาณ 1 วัน 
ถ้าพิจารณาอนุมัติ ส่งบันทกคืนให้เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
2. ถ้าพิจารณาไม่อนุมัติส่งคืนเจ้าหน้าท่ีแผนงาน 

เพ่ือประสานงานเจ้าของโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไปปรับปรุง 
แก้ไข แล้วนำเสนอใหมอี่กครั้ง 

4. จัดทำรายงานการขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจรายละเอียดพัสดุท่ีโครงการ/กิจกรรม ขอ 1 วัน 
อนุมัติขอซื้อ-ขอจ้างตามงบประมาณประจำปี เสนอแต่งต้ัง 
คณะกรรมการจัดจัดซื้อ-จัดจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ- 
ตรวจการจา้ง/ผู้ควบคุมงาน 

5. ดำเนินการจัดซื้อ-จดัจ้าง/ 1.เจ้าหนา้ท่ีพัสดุ/กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง/ควบคุมงานตรวจสอบ 7 วัน หรือ 
ควบคุมการจ้าง ราคาจาก บริษัท รานค้า หรือแหล่งท่ีมีอาชีพขาย/ ตาม 

 จัดทำวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีมีคุณภาพและราคามาตรฐาน ก็ให้ ระยะเวลาท 
 ดำเนินการสั่งซื้อสั่งจ้างได 

2.ถ้าหากเป็นวัสดุและครุภณัฑ์ท่ีได้ดำเนนิการสอบราคาจาก 
บริษัทร้านค้า หรือแหล่งท่ีมีอาชีพขาย/จัดทำวสัดุ ครภัณฑ์แล้วให้ 
ร้านค้าจัดส่ง 

กำหนด 



 

กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

6. ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจา้ง การจัดซ้ือ 3 วัน 
ตรวจรับงาน 1. เมือ่ผู้ค้าจัดหาพัสดุให้ท่ีโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุร่วมกับ 

กรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ 
หรือใบส่งของภายใน 3 วันทำการ หากพัสดุมีความชำรุด บกพร่อง 
ไมถู่กต้องตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ/พัสดุไม่ได้มาตรฐาน ตามท 
กำหนด ใหส่้งคืนทันทีและให้ ผู้ค้ามาเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามท่ีก 
าหนด โดยให้ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรมประสานกับรา้นค้า 
2. พัสดุท่ีผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดซื้อดำเนินการจัดซ้ือ 

แล้ว ให้นำพสัดุให้กรรมการตรวจรับ ตรวจตามรายละเอียดท่ีขอซื้อ 
หรือตามใบส่งของ/ใบแจง้หนี้ทันทีท่ีพัสดุมาถึงโรงเรียน 
การสั่งจ้าง 
1.เมือ่ผู้รับจ้างทำงานท่ีโรงเรียนสั่งจา้งทำเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให ้
ผู้รบัจา้งส่งใบส่งมอบงาน กรรมการจ้างตรวจพิจารณางานของผู้ 
รับจา้งให้ตรงตามท่ีกำหนดไว้ในใบสั่งจ้าง/ใบส่งของ 

7. จัดทำเอกสารหลกัฐานขออนุมัต 1.เจ้าหนา้ท่ีพัสดุนำใบเสร็จ/ใบส่งของ รวมกันเป็นชุดกับบันทึกขอ 1 วัน 
จ่ายเงิน อนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 

 ใบตรวจรับ/ใบตรวจการจ้าง เพื่อเบิกเงิน 
 โดยจัดเรียงเอกสาร ดังนี้ 
 การจัดซ้ือ 
 1) บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ 
 2) ใบเสนอราคา 
 3) ใบสั่งซื้อ 
 4) ใบเสรจ็/ใบส่งของ 
 5) ใบตรวจรับพัสดุ 
 6) รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 
 การจัดจ้าง 
 1) บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง 
 2) ใบเสนอราคา 
 3) ใบสั่งจ้าง 
 4) ใบส่งมอบงาน 
 5) ใบเสรจ็/ใบส่งของ 
 6) ใบตรวจการจ้าง 
 7) รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 
8. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ส่งชุดบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจา้ง ใหเ้จ้าหนา้ท่ีการเงิน 2 วัน 

ตรวจสอบ ความถูกต้องของใบเสร็จ/ใบส่งของ จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
การหักเงินภาษี ณ ท่ีจ่าย เมื่อเอกสารถูกต้อง ลงชื่อแล้วนำเสนอขอ 
อนุมัติจ่ายเงิน ถ้าเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องส่งคืน เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
โรงเรียน ปรับปรุงแก้ไข 



 

กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

 

9. ลงนามอนุมัติจา่ยเงิน ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติจ่ายเงินในชุดเบิกเงินของการ  

2 วัน 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

 

10. จ่ายเงินผู้ค้า/ผู้รบัจ้าง 
เจา้หน้าท่ีการเงินรบัเอกสารชุดเบิกเงินท่ีผู้อำนวยการอนุมัติแล้ว  

15 วัน นำชุดเบิกเงินตัวจริงดำเนินการจา่ยเงินแก่ผู้ค้า ผ ู้รับจ้าง 
 

11. ลงบัญชี/ทะเบียน 
เจา้หน้าท่ีพัสดุนำใบตรวจรับและใบเบิกพัสดุมาออกหมายเลข โดย  

3 วัน เจา้หน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ลงบัญชีทรัพย์สิน 
 

12. เบิกพัสดุ 
ผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เบิกพสัดุ ท่ีผ่านการตรวจรับ 
เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน ลงชื่อเบิกในใบเบิกพสัดุ 

 

1 วัน 
 

 

4. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐพ.ศ. 2560 


