


๑. ช่ืองาน 

การจัดซ้ือ/จัดจ3าง 

๒. วัตถุประสงค=  

 เพ่ือให)การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีต)องการใช)และดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ)างถูกต)องตาม

ระเบียบ 

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) บันทึกอนุมัติขอใช)งบประมาณ 

 ๒) ตรวจสอบพิจารณาตามแผน 

๓) ผู)อำนวยการพิจารณาอนุมัติใช)งบประมาณ 

๔) จัดทำรายงานการขอซ้ือขอจ)าง 

๕) ดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจ)าง/ควบคุมการจ)าง 

๖) ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ)าง ตรวจรับงาน 

๗) จัดทำเอกสารหลักฐานขออนุมัติจVายเงิน 

๘) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

๙) ลงนามอนุมัติจVายเงิน 

๑๐) จVายเงินผู)ค)า/ผู)รับจ)าง 

๑๑) ลงบัญชี/ทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ] 

๑๒) เบิกพัสดุ 

๔. ระยะเวลาท่ีใช3ในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใช3 

ในการปฏิบัติงาน 

๑. บันทึกอนุมัติขอใช)งบประมาณ ๑. ฝ̀าย/งาน/กลุVมสาระฯ กรอกรายละเอียดในบันทึก

อนุมัติขอใช)งบประมาณ โดยแยกประเภทวัสดุและ

ครุภัณฑ]และระบุเหตุผลความจำเปcน,ใช)เงินจัดสรรของ

สVวนของโครงการ/กิจกรรม 

๒. หัวหน)าฝ̀าย/งาน/กลุVมสาระฯ ลงนามในบันทึกอนุมัติ 

ขอใช)งบประมาณให)เรียบร)อย 

๓. สVงบันทึกอนุมัติขอใช)งบประมาณ ท่ีเจ)าหน)าท่ีแผนงาน

ของโรงเรียน 

๓ วัน 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใช3 

ในการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบพิจารณาตามแผน ฝ̀ายแผนงานและงบประมาณพิจารณาความถูกต)องตาม 

โครงการ/กิจกรรม งบประมาณประจำปeของโครงการ/

กิจกรรม ถ)าบันทึกอนุมัติขอใช)งบประมาณไมVถูกต)อง 

สVงคืนให)ผู)ขออนุมัติ ใช)งบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม 

หากบันทึกถูกต)องฝ̀ายแผนงานและงบประมาณจัดสรร

รายละเอียดวงเงินการขอใช)และ 

เงินคงเหลือของโครงการ/กิจกรรม 

๒ วัน 

๓. พิจารณาอนุมัติ ๑. ผู)อำนวยการพิจารณาอนุมัติขอใช)งบประมาณ 

ถ)าพิจารณาอนุมัติ สVงบันทึกคืนให)เจ)าหน)าท่ีพัสดุ 

๒. ถ)าพิจารณาไมVอนุมัติสVงคืนเจ)าหน)าท่ีแผนงาน 

เพ่ือประสานงานเจ)าของโครงการ/กิจกรรม เพ่ือนำไป

ปรับปรุงแก)ไข แล)วนำเสนอใหมVอีกคร้ัง 

๑ วัน 

๔. จัดทำรายงานการขอซ้ือขอจ)าง เจ)าหน)าท่ีพัสดุตรวจรายละเอียดพัสดุท่ีโครงการ/กิจกรรม 

ขออนุมัติขอซ้ือ-ขอจ)างตามงบประมาณประจำปe เสนอ

แตVงต้ังคณะกรรมการจัดจัดซ้ือ-จัดจ)าง คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ-ตรวจการจ)าง/ผู)ควบคุมงาน 

๑ วัน 

๕. ดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจ)าง/ 

ควบคุมการจ)าง 

๑. เจ)าหน)าท่ีพัสดุ/กรรมการจัดซ้ือ-จัดจ)าง/ควบคุมงาน

ตรวจสอบราคาจาก บริษัท ร)านค)า หรือแหลVงท่ีมีอาชีพ

ขาย/จัดทำวัสดุ ครุภัณฑ] ท่ีมีคุณภาพและราคามาตรฐาน 

ก็ให)ดำเนินการส่ังซ้ือส่ังจ)างได) 

๒. ถ)าหากเปcนวัสดุและครุภัณฑ]ท่ีได)ดำเนินการสอบราคา

จากบริษัทร)านค)า หรือแหลVงท่ีมีอาชีพขาย/จัดทำวัสดุ 

ครุภัณฑ]แล)วให)ร)านค)าจัดสVง 

๓ วัน หรือ 

ตามระยะเวลา   

ท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใช3 

ในการปฏิบัติงาน 

๖. ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ)าง 

ตรวจรับงาน 

การจัดซ้ือ 

๑. เม่ือผู)ค)าจัดหาพัสดุให)ท่ีโรงเรียน เจ)าหน)าท่ีพัสดุรVวมกับ 

กรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับให)ถูกต)องตาม

ใบส่ังซ้ือหรือใบสVงของภายใน ๓ วันทำการ หากพัสดุมี

ความชำรุด บกพรVองไมVถูกต)องตามใบส่ังซ้ือ/ใบสVงของ/

พัสดุไมVได)มาตรฐานตามท่ีกำหนด ให)สVงคืนทันทีและให) 

ผู)ค)ามาเปล่ียนใหมVให)ถูกต)องตามท่ีกำหนด โดยให)

ผู)รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรมประสานกับร)านค)า 

๒. พัสดุท่ีผู)รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดซ้ือดำเนินการ

จัดซ้ือแล)วให)นำพัสดุให)กรรมการตรวจรับ ตรวจตาม

รายละเอียดท่ีขอซ้ือหรือตามใบสVงของ/ใบแจ)งหน้ีทันทีท่ี

พัสดุมาถึงโรงเรียน 

การส่ังจ3าง 

เม่ือผู)รับจ)างทำงานท่ีส่ังจ)างทำเสร็จเรียบร)อยแล)ว ให)ผู)รับ

จ)างสVงใบสVงมอบงาน กรรมการจ)างตรวจพิจารณางานของ

ผู)รับจ)างให)ตรงตามท่ีกำหนดไว)ในใบส่ังจ)าง/ใบสVงของ 

 

๗. จัดทำเอกสารหลักฐานขออนุมัติ 

จVายเงิน 

๑. เจ)าหน)าท่ีพัสดุนำใบเสร็จ/ใบสVงของ รวมกันเปcนชุดกับ

บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจ)าง ใบตรวจรับ/ใบตรวจการ

จ)าง เพ่ือเบิกเงิน โดยจัดเรียงเอกสาร ดังน้ี 

การจัดซ้ือ 

๑) บันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ 

๒) ใบเสนอราคา 

๓) ใบส่ังซ้ือ 

๔) ใบเสร็จ/ใบสVงของ 

๕) ใบตรวจรับพัสดุ 

๖) รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจVายเงิน 

๑ วัน 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใช3 

ในการปฏิบัติงาน 

๗. จัดทำเอกสารหลักฐานขออนุมัติ 

จVายเงิน 

การจัดจ3าง 

๑) บันทึกขออนุญาตจัดจ)าง 

๒) ใบเสนอราคา 

๓) ใบส่ังจ)าง 

๔) ใบสVงมอบงาน 

๕) ใบเสร็จ/ใบสVงของ 

๖) ใบตรวจการจ)าง 

๗) รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจVายเงิน 

๑ วัน 

๘. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สVงชุดบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ-จัดจ)าง ให)เจ)าหน)าท่ีการเงิน 

ตรวจสอบ ความถูกต)องของใบเสร็จ/ใบสVงของ จำนวนเงิน

ท่ีขอเบิก การหักเงินภาษี ณ ท่ีจVาย เม่ือเอกสารถูกต)อง  

ลงช่ือแล)วนำเสนอขออนุมัติจVายเงิน ถ)าเอกสารหลักฐาน

ไมVถูกต)องสVงคืน เจ)าหน)าท่ีพัสดุโรงเรียน ปรับปรุงแก)ไข 

๒ วัน 

๙. ลงนามอนุมัติจVายเงิน ผู)อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติจVายเงินในชุดเบิกเงิน

ของการจัดซ้ือ-จัดจ)าง 

๒ วัน 

๑๐. จVายเงินผู)ค)า/ผู)รับจ)าง เจ)าหน)าท่ีการเงินรับเอกสารชุดเบิกเงินท่ีผู)อำนวยการ

อนุมัติแล)วนำชุดเบิกเงินตัวจริงดำเนินการจVายเงินแกVผู)ค)า 

ผู)รับจ)าง 

๑๕ วัน 

๑๑. ลงบัญชี/ทะเบียน เจ)าหน)าท่ีพัสดุนำใบตรวจรับและใบเบิกพัสดุมาออก

หมายเลข โดยเจ)าหน)าท่ีพัสดุเปcนผู)ลงบัญชีทรัพย]สิน 

๓ วัน 

๑๒. เบิกพัสดุ ผู)รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เบิกพัสดุ ท่ีผVานการตรวจ

รับเรียบร)อยแล)ว จากเจ)าหน)าท่ีพัสดุโรงเรียน ลงช่ือเบิกใน

ใบเบิกพัสดุ 

๑ วัน 

 

๕. กฎหมายท่ีเก่ียวข3อง 

๑) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ)างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒) กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ)างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวVาด)วยการจัดซ้ือจัดจ)างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐    



 



 



 


