
 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 



2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกต้องตาม

ระเบียบ 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. บันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ   1. ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ กรอกรายละเอียดในบนัทึกอนุมัติขอ
ใช้งบประมาณ โดยแยกประเภทวัสดุและครุภัณฑ์และระบุเหตุผล 
ความจ าเปน็,ใช้เงินจัดสรรของส่วนของโครงการ/กิจกรรม  
  2. หัวหน้าฝา่ย/งาน/กลุ่มสาระฯ ลงนามในบันทึกอนุมัต ิ
ขอใช้งบประมาณให้เรียบร้อย  
  3. ส่งบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ ที่เจ้าหน้าที่แผนงานของ
โรงเรียน 

3 วัน 

2. ตรวจสอบพิจารณาตามแผน   1. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณพิจารณาความถูกต้องตาม 
โครงการ/กิจกรรม งบประมาณประจ าปีของโครงการ/กิจกรรม 
ถ้าบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้ผู้ขออนุมัติ 
ใช้งบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม หากบันทึกถูกต้องฝ่าย
แผนงานและงบประมาณจัดสรรรายละเอียดวงเงินการขอใช้และ
เงินคงเหลือของโครงการ/กิจกรรม 

2 วัน 

3. พิจารณาอนุมัต ิ   1. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมตัิขอใช้งบประมาณ  
ถ้าพิจารณาอนุมตัิ ส่งบันทึกคนืให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
  2. ถ้าพิจารณาไม่อนุมตัิส่งคนืเจ้าหน้าที่แผนงาน  
เพื่อประสานงานเจ้าของโครงการ/กิจกรรม เพื่อน าไปปรับปรุง
แก้ไข แล้วน าเสนอใหม่อีกครั้ง 

1 วัน 

4. จัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจรายละเอียดพัสดุที่โครงการ/กิจกรรม ขอ 
อนุมัติขอซื้อ-ขอจ้างตามงบประมาณประจ าปี เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดจัดซื้อ-จัดจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ-
ตรวจการจ้าง/ผู้ควบคุมงาน 
 

1 วัน 

5. ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง/
ควบคุมการจ้าง 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ/กรรมการจัดซือ้-จัดจ้าง/ควบคุมงานตรวจสอบ
ราคาจาก บริษทั ร้านคา้ หรือแหล่งที่มีอาชีพขาย/ 
จัดท าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพและราคามาตรฐาน ก็ให้
ด าเนินการสั่งซื้อสั่งจา้งได ้

7 วัน หรือ
ตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 



2.ถ้าหากเป็นวัสดุและครุภัณฑท์ี่ได้ด าเนินการสอบราคาจาก
บริษัทร้านคา้ หรือแหล่งที่มีอาชพีขาย/จัดท าวัสดุ ครุภัณฑ์แล้วให้
ร้านค้าจัดส่ง 
 
 

  กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

6. ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้าง 
ตรวจรับงาน 

การจัดซื้อ 
 1. เมื่อผู้ค้าจัดหาพัสดุให้ที่โรงเรียน เจ้าหน้าทีพ่ัสดุร่วมกับ
กรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ
หรือใบส่งของภายใน 3 วันท าการ หากพัสดุมีความช ารุด บกพร่อง
ไม่ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ/พัสดไุม่ได้มาตรฐาน ตามที่
ก าหนด ให้ส่งคืนทนัทีและให้ ผู้ค้ามาเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามที่ก 
าหนด โดยให้ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรมประสานกบัร้านคา้  
  2. พัสดุทีผู่้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดซื้อด าเนินการจัดซื้อ 
แล้ว ให้น าพัสดุให้กรรมการตรวจรับ ตรวจตามรายละเอียดที่ขอซื้อ
หรือตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ทนัทีที่พัสดุมาถึงโรงเรียน 
การสั่งจ้าง  
1.เมือ่ผู้รับจ้างท างานทีโ่รงเรียนสั่งจ้างท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ 
ผู้รับจ้างส่งใบส่งมอบงาน กรรมการจ้างตรวจพิจารณางานของผู้
รับจ้างให้ตรงตามที่ก าหนดไว้ในใบสั่งจ้าง/ใบส่งของ 

3 วัน 

7. จัดท าเอกสารหลักฐานขออนุมัติ 
จ่ายเงิน 

1.เจ้าหน้าที่พัสดนุ าใบเสร็จ/ใบส่งของ รวมกันเป็นชดุกับบนัทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง  
ใบตรวจรับ/ใบตรวจการจา้ง เพือ่เบิกเงิน  
โดยจัดเรียงเอกสาร ดังนี ้ 
การจัดซื้อ  
  1) บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ  
  2) ใบเสนอราคา  
  3) ใบสั่งซื้อ  
  4) ใบเสร็จ/ใบส่งของ  
  5) ใบตรวจรับพัสด ุ 
  6) รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจา่ยเงิน  
การจัดจ้าง  
  1) บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง  

1 วัน 



  2) ใบเสนอราคา  
  3) ใบสั่งจ้าง  
  4) ใบส่งมอบงาน  
  5) ใบเสร็จ/ใบส่งของ  
  6) ใบตรวจการจ้าง  
  7) รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจา่ยเงิน 

8. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ส่งชุดบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบ ความถูกต้องของใบเสร็จ/ใบส่งของ จ านวนเงินที่ขอเบิก 
การหักเงินภาษี ณ ที่จ่าย เมื่อเอกสารถูกต้อง ลงชื่อแล้วน าเสนอขอ
อนุมัติจ่ายเงิน ถา้เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องสง่คืน เจ้าหน้าที่พสัดุ
โรงเรียน ปรับปรุงแก้ไข 

2 วัน 

  
กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 

9. ลงนามอนุมัติจา่ยเงิน 
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามอนมุัติจ่ายเงินในชุดเบิกเงินของการ 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 

2 วัน 

10. จ่ายเงินผู้ค้า/ผู้รับจา้ง 
เจ้าหน้าที่การเงินรบัเอกสารชุดเบิกเงินที่ผู้อ านวยการอนุมัติแล้ว  
น าชดุเบิกเงินตัวจริงด าเนินการจ่ายเงินแก่ผู้ค้า ผู้รับจา้ง  

15 วัน 

11. ลงบัญชี/ทะเบียน 
เจ้าหน้าที่พสัดุน าใบตรวจรับและใบเบิกพัสดุมาออกหมายเลข โดย
เจ้าหน้าที่พสัดุเป็นผู้ลงบัญชทีรัพย์สิน 

3 วัน 

12. เบิกพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เบิกพัสดุ ที่ผา่นการตรวจรับ 
เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่พสัดุโรงเรียน ลงชื่อเบิกในใบเบิกพสัดุ 

1 วัน 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 4.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


