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  เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหนองคาย เขต 1   เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และยกระดับ

คุณภาพ รวมถึงมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือกลุ่มขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี 

งานบริหารพัสดุ และบริหารสินทรัพย์และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ความรูทั่วไป เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

      1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

     แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

     มาตรา 1–5     บทนิยาม  

     มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  

     มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  

     มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ 

   สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 

สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน  

มาตรา 46 - 50  หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

มาตรา 51 - 53  หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

 มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง  

มาตรา 69 - 78  หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา  

มาตรา 79 - 92  หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน  

มาตรา 93 - 99 หมวด 9 การทําสัญญา  

มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

มาตรา 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  

/มาตรา 109-111 ... 
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มาตรา 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ  

มาตรา 120 - 121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ  

มาตรา 122 - 132 บทเฉพาะกาล  

3. ความหมายท่ีเกี่ยวของกับการพัสดุ 

       การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

        พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

        สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคานั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

       งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน  

       งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการซอมแซม                  

ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือ                

สิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางนั้น 

         อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ท่ีทําการโรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือ

ประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ                     

ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟตหรือเครื่องเรือน  

       สาธารณูปโภค หมายถึง  งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ํา 

การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก  ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 

ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

      งานจางท่ีปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือแนะนํา                   

แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 

วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือ                        

ของหนวยงานของรัฐ งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ                        

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

/การบริหารพัสดุ... 
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       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

       ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

            (๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

            (๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

            (๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

            (๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

           (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

           (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ  

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใช

ราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ               

เปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓)ใหใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )โดยจะใชราคาใดตาม (๔) 

(๕ ) หรือ (๖ ) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

          หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 

มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ   หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และ

หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมี ลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวย                     

การบริหารทุนหมุนเวียน 

           หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง                  

หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี  

           เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก                    

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ  

              หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้  

(๑) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ                   

เปนนิติบุคคล  

(๒) ราชการสวนภูมิภาค  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

/(3) ราชการ... 
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                   (๓) ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี                          

นายกองคการบริหารสวนตําบล   ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา  หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทา  

                  (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง                        

ท่ี เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

                  (๕) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา 

                  (๖) องคกรอิสระ  หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสํานักงาน                      

ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติผูวาการตรวจเงินแผนดิน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  

                  (๗) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  

                  (๘) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน                  

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

                 (๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

                 (๑๐) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ                 

สภาผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง  

                (๑๑) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา  

                (๑๒) หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน                           

ตาม กฎหมายจัดตั้งหนวยงานนั้น 

                (13)  คณะกรรมการนโยบาย หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหาร พัสดุภาครัฐ 

 

 

 

 

/ กระบวนการ.... 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                  

                   การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสด ุ               

เพ่ือสนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

                 หลักการจัดซ้ือจัดจาง หลักการการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตรวจสอบได 

 

คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผล 

ตรวจสอบได 

1. พัสดุตองมีคุณภาพ 

หรือคุณลักษณะท่ี

ตอบสนองวัตถุประสงค 

ในการใชงาน  

2. มีราคาเหมาะสม 

3. แผนบริหารพัสดุท่ี 

เหมาะสมและชัดเจน 

1. ตองกระทําอยาง 

เปดเผย เปดโอกาสให

มีการแขงขันราคา

อยางเปนธรรมและ

เทาเทียมกัน 

 2. มีระยะเวลา

เหมาะสมตอการยื่น

ขอเสนอ  

3. มีหลักฐานการ 

ดําเนินงานชัดเจน 

1. มีการวางแผนจัดซื้อ 

จัดจางลวงหนา เพ่ือให 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุเปนไป 

อยางตอเน่ือง 

 2. กําหนดเวลาท่ี 

เหมาะสม 

1. มีการจัดเก็บขอมลู 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุอยาง 

เปนระบบเพ่ือประโยชน 

ในการตรวจสอบ 

                 การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการ

ท่ีใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติจํานวน  ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน   

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแต  

1. การจัดแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

/2.การขออนุมัติ... 
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              ๒. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปน

ข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือ                  

จัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

                         (1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน 

พัสดุไมมีใช หรือไมพอใชหรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุ

ไวใชในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุดหรือเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ                   

พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน 

                         (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ                    

จํานวนท่ีตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

                         (3) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  

             3. การรายงานการขอซ้ือขอจาง เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว                       

ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี ้ 

                          1) เหตุผลและความจ าเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี  

                          3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  

                          4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงิน

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจาง  

                          5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ 

                          6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

                          8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

               การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณี                   

มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ี

เห็นวาจําเปนก็ไดเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ีดําเนินการตาม

วิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได  

/4. การจัดทําสัญญา... 
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4. การจัดทําสัญญาหรือขอตกลง 

5. การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

การตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตอง

ครบถวน ตามแบบรูปรายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  

1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุ              

ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับบกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือ

สงพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ไดในกรณีจําเปนท่ี

ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                     3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 

        1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  

        2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  

        3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา 

       1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 

       2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือ

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตองและใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือ     

ผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับ

ใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

      3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ                   

โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป ท าใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ 

และกรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ 

      4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือ

พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือ            

ไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือ       

ผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือ     

ผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

     5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหท าความเห็นแยง และให รายงานให

หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงท าใบตรวจรับและ                

สงมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

/ 6) จัดทําใบตรวจรับ... 
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    6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

    7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

    8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 

6. การบริหารพัสดุ 

                       การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง                    

ใหมีการใช และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง                

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/การจีดซ้ือจัดจาง... 
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การจัดซ้ือ/จัดจาง  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 มาตรา 56 (2)(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

                 วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ัง                  

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังตอไปนี ้         

                 (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

                 (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินใน               

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

                 (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือ                  

จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได  

                 (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ                     

วิธี คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

                (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดท าการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของ

พัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

                (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ  

                (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง  

                 (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ในการจัดหาพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) 

(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท มีหนาท่ีความรับผิดชอบ แบงออกเปน 2 กรณีดังนี้ 

            1 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

/1. 
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Work Flow กระบวนงาน 

 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนินการ ดังนี ้ 

     - กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

      - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงิน ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 

กิจกรรม/ศูนยตนทุน) 

  เจาของเรื่อง เจาหนาที ่

2. ขั้นดําเนินการ 

    2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมค าส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 

ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที่ 

     2.2 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจัดทําหนงัสือเชญิชวน 

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักาํหนด รายใดรายหนึ่ง

ใหเขาย่ืนขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

 1 – 5 วันทําการ คณะกรรมการซ้ือหรือ จางโดย

วิธ ีเฉพาะเจาะจง 

      2.3 เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เพ่ืออนุมัติรับราคา และประกาศผูชนะ

การซ้ือหรือจาง โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที 



ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

             2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 

และของหนวยงานของรัฐตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด /ปดประกาศ                           

ผูชนะการซ้ือหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรฐั และ               

แจงใหผูเสนอราคาทราบ 

 1 วันท าการ หัวหนาเจาหนาที่/ เจาหนาที ่

             2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดท าใบส่ังซ้ือ /ส่ังจาง (แลวแตกรณี)  

               - กรณีจัดท าสัญญา เสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ลงนามในสัญญา  

             - กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง เสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที่ 

              2.6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ( e -GP) และ                 

สรางสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS 

 1 วันท าการ เจาหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



-12- 

         กรณีไมแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนิน ดังนี้ 

      - กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  

     - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงนิ ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/  

       กิจกรรม/ศูนยตนทุน 

  เจาหนาท่ี 

2. ขั้นดําเนินการ  

       2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมคําส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที 

       2.2 เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง  1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

       2.3 จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ เสนอหวัหนา 

หัวหนาเจาหนาที ่เพ่ืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจางและประกาศผูชนะการซ้ือหรือจาง 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

      2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ               

ของหนวยงานของรัฐตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด/ปดประกาศ ผูชนะการซ้ือ

หรือจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรฐั และแจงใหผูเสนอ

ราคาทราบ 

 1 วันทําการ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

     2.5 จัดทําสญัญา หรือจัดทําใบสั่งซื้อ /สั่งจาง (แลวแตกรณี)  

            - กรณีจดัทําสญัญา เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ              

ลงนามในสัญญา  

            - กรณีจดัทําใบสั่งซื้อ/สัง่จาง เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

     2. 6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจดัจางภาครัฐ ( e -GP) และสรางสญัญา (P0) 

ในระบบ GFMIS 

 1 วันทําการ  เจาหนาท่ี 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป 

             ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และใหดําเนินการ ดังนี้  

         1. ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ                   

ผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการร นับแตวันเริ่มดําเนินการ  ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไป                      

ยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

         2. เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

ข้ึน              คณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ

หรือสูญไป                  ตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวของของ                    ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

 การจําหนายพัสดุ  

         หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ

อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

               1) ขาย  ใหดําเนินการขารขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลว ไมไดผลดี               

ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังนี้ 

                       1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

                       1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7)       

แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

                       1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี

หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการ

ใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน หลักเกณฑการขาย

ทอดตลาด  

 

 

/(1) การขาย... 
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                                  (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดย

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  

                                  (2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน 

ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมี                     

การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

                                  (3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 

ชนิดของพัสดุและอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

                                 (4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย 

                                  (5) หนวยงานของรฐัจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได  

               2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา              

มีความจําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุ

กับวัสดุตามหลักเกณฑดังนี้  

                     2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนไดเวนแต               

การแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ

การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้นกอน  

                     2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับ 

สํานักงบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

                     2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได 

                    2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ ผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  

                                 (๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน 

                                 (๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน 

                                 (๓) ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได

โดยประมาณ  

                                 (๔) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือ

เอกชน 

                                (๕) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) 

                   2.5)  ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอให            

นําวิธีการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะน าไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน              

ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได 

 

/2.6 การแลกเปลี่ยน... 
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                      2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึน              

คณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจําเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดย

อนุโลมใหคณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  

                                (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุ 

                                (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไม

เคยใชงานมากอนเวนแตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให หนวยงานของรัฐ

ตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

                                (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม 

(๑) และราคาพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาด

โดยท่ัวไป  

                                (๔) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  

                                (๕) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

                                (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ ๑๗๕ โดยอนุโลม  

                      2.7)  การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 

                     2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว 

ใหแจงส านักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

แลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรัฐ

หรือเอกชนใหสงสําเนา หลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสาร                       

การแตงตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  

               3) การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗)                   

แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

               4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด การดําเนินการ

ดังกลาว โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการ

จําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของ

หนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

                5) การจําหนายเปนสูญ ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถ    

ชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการจําหนายตามขอ 216 ใหจาหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม 

หลักเกณฑดังนี้  

                         

/5.1 ถาพัสดุ... 
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                       5.1) ถาพัสดุนั้นมีราค าซ้ือ หรือไดม ารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

                       5 .2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน  1,000,000 บาท  ใหดําเนินการ ดังนี้  

                                  - ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เปนผูอนุมัติ  

                                  - ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจองผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  

                                - หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้น

กําหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ี             

กําหนดไวในระเบียบนี้ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวให

รายงานสานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  

       การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

                      เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจําหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหสานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
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แผนผังข้ันตอนการจําหนายพัสดุพอสังเขป 

 

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีทอดตลาด 

1. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดตุิดตอผูซื้อแลว

ดําเนินการขออนุมตัิจากผูบริหารทองถ่ิน 

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีพัสด ุ

ดําเนินการ ดังน้ี  

   3.1 นําเงินรายไดเขากองคลัง  

   3.2 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุทันที  

   3.3 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี/ 

ทะเบียนคุมทันที 

 

หมายเหตุ:ข้ันตอนตามวิธีน้ีสามารถ

นําไป ปรับใชกับการขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงทุก กรณ 

1.การโอนทรัพยสินไมก าหนดราคาท่ี

จัดซื้อ หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขออนุมัต ิด 

าเนินการโอนพัสดุใหกับสวนราชการ/ 

หนวยงานอ่ืน/องคการสถานสาธารณ

กุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) (ข)แหง

ประมวลรัษฎากร  

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหเจาหนาพัสด ุ

แจงหนวยงานรับโอน มารบัพัสดุและทํา 

บันทึกสงมอบตอกันไวเปนหลังฐาน 

 

4. เมื่อดาํเนินการโอนเรยีบรอยแลวให 

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ ดังน้ี 

    4.1 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุ/ทะเบียนคมุทันที  

    4.2 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐ วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี  

1.การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2.ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขาย ขออนุมัต ิ

แตงคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

และคณะกรรมการดําเนินการขาย

ทอดตลาด 

 

3. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทําประกาศขาย 

ทอดตลาด 

 

4. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

ตาม ป.พ.พ. มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 

 

5. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

รายงานผลการขายทอดตลาดเสนอ 

ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ 

 

5.นําเงินรายไดเขาคลัง 

 

6. ใหเจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัต ิ            

ลงจาย พัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม

พัสดุทันที 

 

7. สงสําเนาการขายทอดตลาดไปให 

สตง. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีลงจาย

ออกจาก บัญชีพัสดุ  
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การแลกเปล่ียน การแปรสภาพ การจําหนายเปนสูญ 

1. กรณีแลกเปลีย่นกับเอกชนถา

วงเงินท่ี ไดมาของพัสดุรวมกันไมเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ถาเกินใหนําวิธีจัดซื้อมาใชโดยอนุโลม 

2. ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขออนุมัต ิ

แลกเปลีย่นโดยระบุเหตผุลความจาํเปน 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ กรณ ี

แลกเปลีย่นกับเอกชนใหแตงตั้ง 

คณะกรรมการเพ่ือทําหนาท่ีแลกเปลี่ยน

3. เจาหนาท่ีมอบเอกสารให

คณะกรรมการ แลกเปลี่ยนดําเนินการ

ตามคําสั่ง 

4. คณะกรรมการแลกเปลี่ยนดาํเนินการ 

ตามคําสั่งเรียบรอยแลว สรุปรายงาน

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ พรอม

แจงเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการขออนุมัติ

ลงจายพัสดุออกจากบัญชี/ ทะเบียนคุม 

และจัดทําทะเบียนคมุพัสดุท่ี ไดรบัแลก

มาทันที เพ่ือดําเนินการจดัทํางบ

ทรัพยสินและแจง สตง.ภายใน๓๐ วัน

นับแตวันท่ีไดครุภณัฑ โดยสงสําเนา

หลักฐานแนบไปพรอมกันดวย 

 หมายเหตุ : กรณีแลกเปลีย่นรัฐกับรัฐ 

ดวยกันอ านาจการพิจารณาข้ึนอยูกับ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝายตก 

ลงกัน 

การแปรสภาพหรือทําลายไมกําหนด

วงเงินซื้อหรือไดมารวมกันของพัสดุ              

โดย เริ่มข้ันตอน ดังน้ี 

1. เจาหนาท่ีแตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและคณะกรรมการ 

ก าหนดราคากลาง  

2. เมื่อคณะกรรมการท้ังสองคณะ

ดําเนินการเรียบรอยแลวเจาหนาท่ี

ดําเนินการสรุปรายงานของ

คณะกรรมการท้ังสองคณะเพ่ือขออนุมัต ิ

แปรสภาพหรือทําลายเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐโดยระบุเหตุผลความ

จําเปนท่ีตองแปรสภาพหรือทําลายพัสด ุ

พรอมเสนอคําสั่งทําลายคณะกรรมการ 

แปรสภาพหรือทําลาย 

3. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติ

แลว เจาหนาท่ีมอบหลักฐานให

คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลายเพ่ือ

ดําเนิน 

4. คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลาย

รับหลักฐานจากเจาหนาท่ีและดําเนินการ 

ตามสั่ง  

5.คณะกรรมการดําเนินการเรียบรอย

แลว สรุปผลการด าเนินงานเสนอตอ

หัวหนา หนวยงานของรัฐและแจง

เจาหนาท่ีเพ่ือ ด าเนินการตอไป 

6. เจาหนาท่ีไดรับรายงานจาก 

คณะกรรมการแปรสภาพแลว ให

ดําเนินการขออนุมตัิลงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที  

การจําหนายเปนสญูไมกําหนดราคาซื้อ

หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน โดย เริ่ม

ข้ันตอน ดังน้ี 

1. เมื่อพบวัสดุท่ีสญูหายไปใหเจาหนาท่ี/ 

หัวหนาเจาหนาท่ีรายงานใหหัวหนา 

หนวยงานของรัฐทราบทันที พรอม 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

และมอบอํานาจจากหนวยงานในการ

แจง ความกับสถานีตํารวจในกรณถูีก

โจรกรรม ท้ังน้ีไมเกิน ๑๕ วันนับแตรู

หรือทราบ ความเสียหาย 

2.คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริงตามคาํสั่ง เมื่อดาํเนินการ 

เรียบรอยแลวใหรายงานเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ ตามแตละกรณี ดังน้ี  

๑.ไมมีผูรับผดิ ใหดําเนินการแจง

เจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัตจิําหนาย 

เปนสูญตอไป  

๒.มผีูรับผิด ใหเจาหนาท่ีรายงานตอ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงเพ่ือแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

ทางละเมดิใหแลวเสร็จอยางชาไมเกิน 

๖๐ วันนับแตวันท่ีประธานกรรมการ

รับทราบคําสั่งงแตงตั้ง  

3. เจาหนาท่ีสรุปรายงานของ 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ 

พิจารณาดําเนินการอนุมัตติาม 

หลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนดตอไป 

 4.เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัต ิ 

จําหนายเปนสูญเรียบรอยแลว ให 

เจาหนาท่ีขออนุมัตลิงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที เพ่ือดําเนินการ

จัดงบทรัพยสินพรอมแจง สตง.ภายใน 

๓๐ วันนับแตวันท่ีลงจาย พัสดุน้ัน 



1 
 

คูมือปฏิบัติงาน 

1.  การจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
       เม่ือจะดําเนินการบันทึกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (บส.01) ในระบบ New GFMIS Thai จะตองตรวจสอบ
ขอมูลของผูขายกอนวา ผูขายรายท่ีเราซ้ือจางนั้นเปนผูขายท่ีอยูในระบบแลวหรือไม ถายังไมมี ก็ใหดําเนินการสราง
ผูขายนั้นกอน จึงจะดําเนินการจัดทําการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจางได  แลวนําสงคลังจังหวัดเชียงใหมพรอมแบบอนุมัติ
ขอมูลผูขายแนบเอกสารของผูขาย เอกสารสําหรับจัดทําขอมูลหลักผูขาย ดังนี้ 

 กรณี รานคา/บุคคลธรรมดา 
1.  สําเนาบัตรประชาชนเจาของราน พรอมรับรองสําเนา     จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา      จํานวน  1  ฉบับ 
3.  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย พรอมรับรองสําเนา (ถามี)    จํานวน  1  ฉบับ 
4.  สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ. ๒๐) พรอมรับรองสําเนา (ถามี)  จํานวน  1  ฉบับ 
5.  สําเนาบัญชีธนาคารของรานคาท่ีตองการใหโอนเงินเขา พรอมรับรองสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
     (พรอมปรับรายการในสมุดบัญชีใหเปนปจจุบัน) 

 กรณี นิติบุคคล/หางหุนสวนจํากัด/หางหุนสวนสามัญ 
1.  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย พรอมรับรองสําเนา      จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ. ๒๐) ภ.พ. 20 พรอมรับรองสําเนา (ถามี) จํานวน  1  ฉบับ 
3   สําเนาหนังสือรับรองบริษัท / วัตถุประสงค พรอมรับรองสําเนา    จํานวน  1  ชุด 
4.  สําเนาบัญชีธนาคารของรานคาท่ีตองการใหโอนเงินเขา พรอมรับรองสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
     (พรอมปรับรายการในสมุดบัญชีใหเปนปจจบุัน) 
                  ดําเนินการใหแลวเสร็จ  ภายใน 1 วัน 
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2.  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซ้ือ/ การจัดจาง ของโรงเรียนในสังกัด 
 กรณีโรงเรียนในสังกัดไดนําสงหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางมาเบิกเงิน ก็จะ ดําเนินการตรวจสอบ
เอกสารท่ีเบิกใหถูกตอง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ   
ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติวาตรงถูกตองตามแผนงาน/โครงการแลวนําสงหลักฐานใหงานการเงิน
ดําเนินการเบิกจายตอไป 

         ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 

 

 

รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจัดซือ้วัสดุ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมาย
เหตุ มี ไมมี 

1 รายงานขอซ้ือ     
2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ (ถามี)     
3 ใบเสนอราคา     
4 รายงานผลการพิจารณาซ้ือ     
5 ประกาศผูชนะ     
6 หนังสือแจงใหไปทําสัญญา (ถามี)     
7 ใบสั่งซ้ือ / สัญญาซ้ือขายท่ัวไป     
8 ใบเสร็จเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา (ถามี)     
9 เอกสารผูขาย     

10 ใบสงของ / ใบกํากับภาษี     
11 ใบตรวจรับ     
12 ขออนุมัติเบิกจายเงิน     

 
 

 
 
 
 
 
 
 

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการซื้อโดยวิธ ีe-bidding 
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

    
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหต ุ

ม ี ไมม ี
1 บันทึก,คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ

และราคากลาง 
    

2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ      
3 แบบ บก.06     
4 ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจดัจาง     
5 บันทึกรายงานขออนุมัติซื้อโดยวิธี e-bidding     
6 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลและตรวจรับพัสด ุ     
7 ประกาศประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
    

8 เอกสารประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) 

    

9 บัญชีผูมาขอรับรายละเอียด            คณะกรรม 
       การเปดซอง  
       เซ็นรับรอง  
       เอกสาร 
       ทุกแผน 

10 บัญชีผูยื่นเสนอราคา    
11 ใบเสนอราคา    
12 แคตตาล็อค     
13 เอกสารผูยื่นเสนอราคา    
14 ตารางเปรียบเทียบราคา (ถามี)    
15 รายงานผลการพิจารณา     
16 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาสั่งซือ้     
17 ประกาศผลผูชนะ     
18 หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสญัญา     
19 สัญญาซื้อขาย     
20 ใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา/หนังสือค้ําประกันสัญญา     
21 เอกสารผูรับจาง     
22 ใบสงของ/ใบกํากับภาษี     
23 ใบตรวจรับ     
24 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน     

*เอกสารขอ 1-21 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 

 

       

 
 

 
 

       ……....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 

ฃ 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจางโดยวิธ ีe-bidding 
(งานซอมแซม) 

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน…………………………….………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

ม ี ไมม ี
1 บันทึก,คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
2 ปร.4,5,6 จากกลุมนโยบายและแผน,คณะกรรมการกําหนดราคา

กลาง 
    

3 แบบ บก.6     
4 ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง     
5 บันทึกรายงานขออนุมัติจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
6 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณาผลและตรวจการ

จาง 
    

7 ประกาศประกวดราคาจางดวยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) 

    

8 เอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) 

    

9 บัญชีผูมาขอรับรายละเอียด        คณะกรรม 
    การเปดซอง  
    เซ็นรับรอง  
    เอกสาร 
    ทุกแผน 

10 บัญชีผูยื่นเสนอราคา    
11 ใบเสนอราคา    
12 เอกสารผูยื่นเสนอราคา    
13 ใบปริมาณงาน (BOQ)    
14 ตารางเปรียบเทียบราคา (ถามี)    
15 รายงานผลการพจิารณา     

16 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาส่ังจาง     

17 ประกาศผลผูชนะ     
18 หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสัญญา     
19 สัญญาจางติดอากรณแสตมป/สลักหลังสัญญา     
20 ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา     
21 เอกสารผูรับจาง     
22 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารับงานสารบัญ)     
23 ใบตรวจรับ     
24 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ/ประมาณการ)     
25 บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน     
26 รายละเอียดการแบงงวดงาน (ถามี)     

*เอกสารขอ 1-21 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 
 

       

 

       ……....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจางโดยวธิ ีe-bidding 
 (งานกอสราง)  

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

ม ี ไมม ี
1 บันทึก,คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
2 แบบรูปรายการ      
3 ปร.4,5,6 คณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
4 ตาราง บก.01     
5 ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง     
6 บันทึกรายงานขออนุมัติจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
7 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณาผลและตรวจการ

จาง/ผูควบคุมงาน 
    

8 ประกาศประกวดราคาจางดวยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) 

    

9 เอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) 

    

10 บัญชีผูมาขอรับรายละเอียด        คณะกรรม 
    การเปดซอง  
    เซ็นรับรอง  
    เอกสาร 
    ทุกแผน 

11 บัญชีผูยื่นเสนอราคา    
12 ใบเสนอราคา    
13 เอกสารผูยื่นเสนอราคา    
14 ใบปริมาณงาน (BOQ)    
15 ตารางเปรียบเทียบราคา (ถามี)    
16 รายงานผลการพจิารณา     

17 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาส่ังจาง     

18 ประกาศผลผูชนะ     
19 หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสัญญา     
20 สัญญาจางติดอากรณแสตมป/สลักหลังสัญญา     
21 ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา     
22 เอกสารผูรับจาง     
23 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารับงานสารบัญ)     
24 ใบตรวจรับ     
25 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ/ประมาณการ)     
26 บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน     
27 บันทึกการควบคุมงาน      
28 ผลการ test ดิน (ถามี)     
29 แนบทายสัญญา (กรณีคืนคาเข็ม) (ถามี)     
30 รายละเอียดการแบงงวดงาน (ถามี)     
   *เอกสารขอ 1-22,27-30 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 

รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจางโดยวิธ ีe-bidding          …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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(งานกอสราง) งวดที่ 2 – งวดสุดทาย 
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 

 

   *เอกสารขอ 1-12 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 
 

 

รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

ม ี ไมม ี
1 บันทึกรายงานขออนุมัติจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณาผลและ

ตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน 
    

3 ประกาศประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

    

4 เอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

    

5 ใบเสนอราคา     
6 ใบปริมาณงาน (BOQ)     
7 รายงานผลการพิจารณา     
8 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาสั่งจาง     
9 ประกาศผลผูชนะ     

10 สัญญาจางติดอากรณแสตมป/สลกัหลังสัญญา     
11 ใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา/หนังสือค้ําประกันสัญญา     

12 เอกสารผูรับจาง     

13 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารบังานสารบัญ)     

14 ใบตรวจรบั     

15 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ)     

16 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน     

17 รายละเอียดการแบงงวดงาน     

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจาย (งานกอสราง/ซอมแซม)  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสารครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

มี ไมมี 
1 บันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
3 ปร.4,5,6 จากกลุมนโยบายและแผน,คณะกรรมการกําหนดราคา

กลาง 
    

4 บันทึกรายงานขออนุมัติจาง     
5 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ(ถามี)     
6 ใบเสนอราคา     
7 ใบแสดงปริมาณราคาของผูรับจาง (BOQ)     
8 รายงานผลการพิจารณาจาง      
9 ประกาศผูชนะ     

10 หนังสือแจงใหไปทําสญัญา (ถามี)     
11 ใบสั่งจาง /สัญญาจาง (ติดอากรณแสตมป/สลักหลังสัญญา)     
12 หลักประกันสัญญา (ถามี)     
13 เอกสารผูรับจาง     
14 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารบังานสารบัญ)     
15 ใบตรวจรับ     
16 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน     
17 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ/ประมาณการ)     
18 บันทึกควบคุมงาน (ถามี)     
19 รายละเอียดการแบงงวดงาน (ถามี)     

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจัดซือ้ครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

มี ไมมี 
1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ (ถามี)     
2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  

(สพฐ./สํานักงบประมาณ) ผอ./คณะกรรมการกําหนด
คุณลักษณะฯ 

    

3 รายงานขอซ้ือ     
4 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ (ถามี)     
5 ใบเสนอราคา     
6 รายงานผลการพิจารณาซ้ือ     
7 ประกาศผูชนะ     
8 หนังสือแจงใหไปทําสัญญา (ถามี)     
9 ใบสั่งซ้ือ / สัญญาซ้ือขายท่ัวไป     

10 ใบเสร็จเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา (ถามี)     
11 เอกสารผูขาย     
12 ใบสงของ / ใบกํากับภาษี     
13 ใบตรวจรับ     
14 ขออนุมัติเบิกจายเงิน     

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายคาพาหนะรับสงนักเรียน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 

 
 
 

 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียนจัดสง
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

มี ไมมี 
1 จัดทํารายงานขอจาง      

2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถามี)    

3 บันทึกขอความรายงานผลการพิจารณา    

4 ประกาศผูชนะ    

5 ใบสั่งจาง (ใหปดอากรแสตมปดวย)    

6 เอกสารผูรับจาง (สําเนาใบขับข่ี,สําเนาทะเบียนรถ, 

สําเนาทะเบียนบาน) 

   

7 ใบสงมอบงาน (ผูรับจาง) ลงนาม (ลงรับงานสารบญั

โรงเรียน) 

   

8 ใบตรวจรับพัสดุ    

9 บัญชีคุมการเดินทาง    

10 บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับเงินคาพาหนะ    

11 บิลเงินสด (กรณีโรงเรียนไดสํารองจายไปกอนแลว)    

12 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน    

13 บันทึกขอความสํารองจาย (ระบุชื่อผูสํารองจาย และ 

เลขบัญชีธนาคารของผูสํารองจาย) 

   

14 แบบฟอรม KTB Corporate    

15 หนาบัญชีธนาคารของผูสํารองจาย    

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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3. การจัดหาพัสดุของสํานักงาน     
                 กอนการดําเนินการจะสั่งซ้ือวัสดุ คลังพัสดุจะสํารวจดูวา วัสดุในคลังมีเหลือมากนอยมากเทาไร 
แลวจะทําการวิเคราะห  สํารวจถึงความตองการใช จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ เม่ือฝายจัดซ้ือไดดําเนินการ
จัดซ้ือแลวพรอมสงมอบวัสดุและ ใบสงของใหคลังพัสดุจัดเก็บ คลังพัสดุจะดําเนินการตรวจสอบ เช็คดูวัสดุตาม 
ใบสงของวามีวัสดุตรงตามใบสงของถูกตอง ตามจํานวนจริง แลวนําเก็บหองคลังพัสดุโดยจัดใหเปนหมวดหมู  
งายตอการเบิกจาย การตรวจ  นับ และการดูแลรักษา   
                 ดําเนินการ  ใหแลวเสร็จ ภายใน 3-7 วัน  
 

การดําเนินงานดานบัญชีวัสด ุ
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา หมายเหต ุ

1  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

2 วันทําการ 

 

 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

2  
 
 
 

 นําเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับของมา
บันทึกในบัญชีพัสดุ 

3  
 
 
 
 

 
1 วันทําการ 

 

4  
 
 

 นําหลักฐานการจายมา

บันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 

5  
 
 

 

 
30 วันทําการ 

นํายอดรับ-จาย-คงเหลือ 
จากการปดยอดประจําป
บัญชีวัสดุมาจัดทํารายงาน 

 

การรับวัสดุ  
เอกสารการสงมอบ 

- ใบสงของ/ใบสง
งาน/ใบรบัสิ่งของ 

 

บัญชีวัสดุ 

ดําเนินการใน
คราวเดยีวกัน 

การจายวัสด ุ

บัญชีวัสดุ 

ดําเนินการใน
คราวเดยีวกัน 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 
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ตัวอยางใบเบิกวัสด ุ
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ตัวอยางทะเบียนวัสด ุ
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การดําเนินงานดานทะเบียนคุมทรัพยสิน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา หมายเหต ุ
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วันทําการ 

 

 

 

2  
 
 
 

 นําหลักฐานการรับ
ครุภัณฑ สําหรับครุภัณฑ
ท่ีซ้ือ/ไดมาตั้งแต
ปงบประมาณ 2547 เปน
ตนไป ใหบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

3  
 
 
 

 
 
 

เม่ือบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน
เรียบรอยแลวใหจัดทํา
บัตรงบหนาครุภัณฑ 

4  
 
 
 
 

 
2 วันทําการ 

การจายครุภัณฑใชงาน
ภายในหนวยงาน 

5  
 
 
 
 
 

 
30 วันทําการ 

ตรวจสอบความชํารุดของ
ครุภัณฑท่ีมีในทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 

 

การรับครุภณัฑ 
-    เอกสารการสงมอบ 
- ใบสงของ/ใบกํากับ

ภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/
บิลเงินสด 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ดําเนินการใน
คราวเดยีวกัน 

การจายครุภัณฑ 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

บัตรงบหนาครุภัณฑ 



15 
 

ตัวอยางทะเบียนคมุทรัพยสิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ค)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านพ
สัดุ

 
1. ก

ารจ
ดัซื

Êอ/จ
ดัจ้า

ง 
 

1. 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
องก

ลุ่ม
ใน

 สพ
ท. 

2. 
วาง

แผ
น ก

าํหน
ดเว

ลา 
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีÉจ
ะใช

 ้ดาํ
เนิน

การ
 

3. 
ตรว

จส
อบ

เกณ
ฑค์ุ

ณล
กัษ

ณะ
แล

ะแบ
บรู

ปร
ายก

ารข
องพ

สัดุ
ทีÉ

ตอ้
งกา

รจดั
ซื Êอ

/จดั
จา้ง

 
4. 

จดั
ทาํร

ายง
านข

อซื
Êอ/จ

า้ง 
เสน

อข
อค

วาม
เห็น

ชอ
บ 

5. 
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
Êอ/จ

ดัจา้
ง ต

ามว
ธิีก

ารที
Éได

ร้ับ
ควา

มเห็
นช

อบ
/ 

จดั
ทาํ 

e - 
GP

 
6. 

จดั
ทาํสั

ญญ
าหรื

อข
อ้ต

กล
ง/ส

ร้าง
ขอ้

มูล
หล

กัผ
ูข้าย

/ทาํ
ใบ 

PO
 

7. 
บริ

หาร
สญั

ญา
 

8. 
ตรว

จรับ
พสั

ดุภ
ายใ

นเว
ลาที

Éระเ
บีย

บฯ
 กาํ

หน
ด / 

ตรว
จรับ

ใน
ระบ

บ G
FM

IS 
9. 

จดั
ทาํร

ายง
านเ

สน
อ ผ

อ.ส
พท

. เพ
ืÉอท

ราบ
ผล

การ
พิจ

ารณ
า 

10.
 ม

อบ
เรืÉอ

งกา
รตร

วจรั
บให

เ้จา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
 เบิ

กเงิ
นเพ

ืÉอจ่า
ย

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
  

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
6. 

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
7. 

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน 
8. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งั

จงัห
วดั 

ณ อ
าํเภ

อ 
  

 



32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

2. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

เกบ็
รักษ

าพสั
ดุ) 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
รับ

มอ
บพ

สัดุ
จาก

คณ
ะกร

รม
การ

 

ตรว
จรับ

พสั
ดุ  

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.  เพ

ืÉอท
ราบ

 

แล
ะส

ั Éงกา
ร 

3. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
ราย

การ
พสั

ดุใน
ทะ

เบีย
น/ 

บญั
ชีวสั

ดุ  
4. 

เจ้า
หน

้าทีÉ
พสั

ดุเก็
บรั

กษ
าพ

สัดุ
ใน

สถ
าน

ทีÉเก็
บ พ

สัดุ
ให

้ถูก
ตอ้

ง
ครบ

ถว้น
ตาม

บญั
ชีห

รือท
ะเบี

ยน
คุม

 
        

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

 

 
 



33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

3.  
การ

ควบ
คุม

พสั
ดุ 

     
(กา

รเบ
ิก-จ่

ายพ
สัดุ

) 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
ใน

 สพ
ท. 

จดั
ทาํใ

บเบิ
กพ

สัดุ
  

2. 
เจา้

หน
้าทีÉ

พสั
ดุต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ้

งขอ
งใบ

เบิก
แล

ะเอ
กส

าร
ปร

ะกอ
บร

วม
ทั Êง

พสั
ดุที

Éมี 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉ
พสั

ดุเส
นอ

ใบ
เบิก

พสั
ดุต

่ อห
ัวห

นา้
 หน่

วยพ
สัดุ

ผูไ้ด
ร้ับ

มอ
บห

มาย
 สั Éง

จ่าย
พสั

ดุ 
4. 

เจ้า
หน

้าที
Éพัส

ดุจ่
ายพ

ัสดุ
ให

้แก่
ผู้ข

อเบิ
กพ

ัสดุ
แล

ะบ
ันทึ

กใ
น

เอก
สาร

ทีÉเกี
É ยวข

อ้งพ
ร้อม

เก็บ
ไวเ้

ป็น
หล

กัฐ
าน 

      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

 

 
  



34 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

4. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

ยมื
พสั

ดุ) 
 

1. 
ผูย้มื

ทาํใ
บย

มืต
่ อเจ

า้หน
า้ทีÉผ

ูร้ับ
ผิด

ชอ
บ 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉต

รวจ
สอ

บใบ
ยมืต

ามห
ลกั

เกณ
ฑ ์

3. 
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
. ส

ั Éงกา
ร 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉค

วบ
คุม

การ
ยมื

 กา
รส่

งคืน
พสั

ดุให
เ้ป็น

ไป
ตาม

กาํห
นด

 
5. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเอ
กส

ารก
ารย

มื/ก
ารส่

งคืน
ใน

เอก
สาร

 
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

       

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

5. ก
ารต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
แต

่ งตั Êง
เจา้

หน
า้ทีÉต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ปร
ะจาํ

ปี 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉแ
จง้ผ

ูไ้ดร้ั
บก

ารแ
ต่งต

ั Êงเพื
Éอท

ราบ
แล

ะป
ฏิบ

ตัิห
นา้ที

É 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉที
Éไดร้ั

บแ
ตง่ต

ั Êงตร
วจส

อบ
การ

รับ
-จ่า

ยพ
สัดุ

/พสั
ดุ

คงเ
หลื

อ/พ
สัดุ

ชาํรุ
ดเสื

Éอม
สภ

าพ/
สูญ

ไป
หรื

อห
มด

ควา
มจ

าํเป็
น 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉเ

สน
อรา

ยงา
นผ

ลก
ารต

รวจ
สอ

บต
่ อ ผ

อ.ส
พท

. แล
ะ

ราย
งาน

 สต
ง. 

5. 
กรณี

มีพ
สัดุ

ชาํรุ
ดให

เ้จา้
หน

า้ทีÉเ
สน

อแ
ต่ งต

ั Êงคณ
ะกร

รม
การ

สอ
บ 

หาข
อ้เท็

จจริ
ง 

6. 
เจา้

หน
า้ทีÉเ

สน
อรา

ยงา
นผ

ลก
ารส

อบ
หาข

อ้เท
จ็จริ

งเพื
Éอ ผ

อ.ส
พท

.
สั Éงก

าร 
7. 

เสน
อข

ออ
นุม

ตัิจ
าํหน่

าย 
8. 

จาํห
น่าย

ตาม
วธิีก

ารที
Éได

ร้ับ
อนุ

มตัิ
 

9. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
ลงจ่

ายอ
อก

จาก
ทะ

เบีย
น/บ

ญัชี
 

10.
 ร

ายง
านต

่ อ ส
ตง.

ทร
าบ 

  

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
6.

 
สํา

นัก
งา

นต
รว

จเ
งิน

แผ
น่ดิ

น 
 

 



36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

6. ก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง 
 

1. 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
อง 

สพ
ท. 

2. 
วาง

แผ
น/ก

าํหน
ดเว

ลา/
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีÉจ
ะใช

ด้าํเ
นิน

การ
 

3. 
แต

่ งตั Êง
คณ

ะกร
รม

การ
จดัท

าํรา
ยละ

เอีย
ด/แ

บบ
รูป

ราย
การ

แล
ะ

ปร
ะม

าณ
ราค

า/ก
าํหน

ดข
อบ

ข่ าย
งาน

ทีÉจ
ะท

าํ 
4. 

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

.ให
ค้วา

มเห็
นช

อบ
 

5. 
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
Êอว

สัดุ
ทีÉจ

ะใช
ใ้น

การ
จดั

ทาํเ
องต

ามข
ั Êนต

อน
ขอ

ง
ระเ

บีย
บส

าํนกั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.

ศ. 2
535

  จน
ถึง

ขั Êน
ตรว

จรับ
มอ

บพ
สัดุ

แล
ะลง

บญั
ชีวสั

ดุ 
6. 

ดาํเ
นิน

การ
ขอ

อนุ
มตัิ

ให
ข้า้ร

าชก
าร/

ลูก
จา้ง

ปฏิ
บตัิ

ราช
การ

นอ
ก

เวล
า/แ

ต่ งต
ั Êงผูค้

วบ
คุม

รับ
ผิด

ชอ
บใ

นก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง แ
ละแ

ต่ งต
ั Êง

คณ
ะกร

รม
การ

ตรว
จกา

รป
ฏิบ

ตัิงา
นต

ามร
ะเบี

ยบ
สาํน

กั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.

ศ. 2
535

 
7. 

ผูค้
วบ

คุม
รับ

ผิด
ชอ

บก
ารจ

ดัท
าํเอ

งดาํ
เนิน

การ
ให

เ้ป็น
ไป

ตาม
ราย

ละเ
อียด

แล
ะห

รือแ
บบ

รูป
ราย

การ
 

8. 
ดาํเ

นิน
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
ค่ าต

อบ
แท

นอ
าหา

รท
าํกา

รน
อก

เวล
าให

แ้ก่
ผูป้

ฏิบ
ตัิงา

นก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง  
9. 

คณ
ะกร

รม
การ

ตรว
จกา

รป
ฏิบ

ตัิงา
นท

าํกา
รตร

วจง
านใ

หเ้ป็
นไ

ป
ตาม

ราย
ละเ

อียด
แบ

บรู
ปร

ายก
าร 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
6. 

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
7. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งั

จงัห
วดั 

ณ อ
าํเภ

อ 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ง)

 ดํา
เนิน

งาน
เกีÉย

วก
ับง

าน
บริ

หา
รง

าน
บริห

ารง
านสิ

นท
รัพ

ย์ 
1. ก

ารข
อข

ึÊนท
ะเบ

ียน
 

    ท
ีÉราช

พสั
ดุ 

1. 
โรง

เรีย
น/เ

จา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุข

อง 
สพ

ท.จ
ดัท

าํแบ
บ  

ทร
.03

, 04
, 05

 
2. 

เจ้า
หน

้าที
Éตร

วจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ต้อ

งข
อง

เอก
สา

รแ
ละ

ระ
เบีย

บ 
กฎ

หม
ายที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

ง 
3. 

เจ้า
หน

้าที
Éบัน

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.ลง

นา
ม แ

จ้งก
รม

ธน
ารัก

ษ์/
สาํน

กังา
นธ

นารั
กษ

พ์ื Êน
ทีÉ  

    
4. 

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

Éแจง้
ผล

การ
นาํขึ

Êนท
ะเบี

ยน
ให

 ้สพ
ท. 

  
5. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท. 
ทร

าบ 
 

6. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 เก็บ

เอก
สาร

 แบ
บ ท

ร. 0
3, 0

4, 0
5 ที

Éกรม
 

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
Éส่ง

กล
บัม

าไว
เ้ป็น

หล
กัฐ

าน
แล

ะแจ
ง้เจ

า้หน
า้ทีÉท

ะเบี
ยน

สิน
ทรั

พย
บ์นั

ทึก
สิน

ทรั
พย

ใ์น
ระบ

บ 
GF

MI
S 

  

1. 
โรง

เรีย
น 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

3. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
5. 

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน 
6. 

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

 
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
É 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

2.  
การ

ขอใ
ช้ท

ีÉราช
พสั

ดุ  
 (ก

ารข
อใช

้ทีÉร
าชพ

สัดุ
ขอ

ง
สถ

าน
ศึก

ษา
ทีÉข

อใ
ช้ที

Éรา
ช

พัส
ดุใ

นค
วา

มดู
แล

คร
อบ

คร
อง

ขอ
งก

ระ
ทร

วง 
ทบ

วง
 กร

ม แ
ละ

อง
ค์ก

ร
ปก

ครอ
งส่ว

นท
อ้งถิ

Éน) 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุรับ

เรืÉอ
งคาํ

ขอ
ใชท้ี

Éราช
พสั

ดุ 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

ารแ
ละก

ฎห
มาย

 
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

3. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
พิจ

ารณ
าสั Éง

การ
 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉจ

ดัส่
งเอ

กส
ารที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

งให
ห้น่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
 

ทีÉร
าชพ

สัดุ
 

5. 
เจ้า

หน
้าที

Éรับ
เรืÉอ

งผ
ลก

ารพิ
จาร

ณา
กา

รข
อใ

ช้ที
Éรา

ชพ
ัสดุ

จาก
หน่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
แล

ะกร
มธ

นารั
กษ

แ์ล
ะส

าํนกั
งาน

 – 
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
É  

6. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
รับ

ทร
าบแ

ละพิ
จาร

ณา
 

สั Éงก
าร 

7. 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุบ

นัทึ
กท

ะเบี
ยน

คุม
เอก

สาร
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน 

6. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิ Éน
 

7. 
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
 

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

É 
  

  

ś
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

3.  
การ

ขอใ
ช้ท

ีÉราช
พสั

ดุ 
 (ก

ารข
อใ

ช้ที
Éราช

พสั
ดุข

อง
กร

ะท
รว

ง ท
บว

ง ก
รม

แล
ะ

อง
ค์ก

ร ป
กค

รอ
งส่

วน
ท้อ

งถิ É
นที

Éขอ
ใช

้ทีÉร
าชพ

สัดุ
ใน

คว
าม

ดูแ
ลค

รอ
บค

รอ
ง 

ขอ
งส

ถาน
ศึก

ษา
 สํา

นัก
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า) 

 

1. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

ออ
งคก์

รป
กค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

Éน  
ทีÉข

อใช
บ้นั

ทึก
เหตุ

ผล
แล

ะค
วาม

จาํเ
ป็น

ใน
การ

ขอ
ใช ้

   
มีงบ

ปร
ะม

าณ
สาํห

รับ
การ

ขอ
ใช ้

 
2. 

โรง
เรีย

นป
ระชุ

มเส
นอ

ควา
มเห็

นช
อบ

กรร
มก

ารส
ถาน

ศึก
ษา 

ขั Êน
พื Êน

ฐาน
 

3. 
โรง

เรีย
นจ

ดัส่
งเอ

กส
ารที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

งเส
นอ

 สพ
ท.พิ

จาร
ณา

 
4. 

เจา้
หน

า้ทีÉง
านที

Éราช
พสั

ดุเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท.พิ
จาร

ณา
 

5. 
สพ

ท.ส่
งเรื

Éอง
ให

้กร
มธ

นา
รัก

ษ์แ
ละ

สํา
นัก

งาน
ธน

ารัก
ษ์พื

Êนที
É

พิจ
ารณ

า 
6. 

กร
มธ

นา
รัก

ษ์แ
ละ

สําน
ักงา

นธ
นา

รัก
ษ์พื

Êนที
Éแจ

ง้ผล
การ

พิจ
ารณ

า
ให

 ้สพ
ท. 

7. 
สพ

ท.แ
จง้ผ

ลก
ารพ

ิจาร
ณา

ให
้กร

ะท
รวง

 ทบ
วง 

กร
มห

รือ
องค

์กร
ปก

ครอ
งส่ว

นท
อ้งถิ

Éน ที
Éขอ

ใช ้

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน 

6. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิ Éน
 

7. 
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
 

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

É 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

4.  
การ

ขอรื
Êอถอ

นอ
าคา

ร
และ

สิÉงป
ลูกส

ร้าง
ทีÉรา

ชพ
สัดุ

 
1. 

โรง
เรีย

น/ก
ลุ่ม

งาน
อาค

ารส
ถาน

ทีÉข
อง 

สพ
ท. 

 เส
นอ

ขอ
อนุ

ญา
ต 

รื Êอถ
อน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉง
านที

Éราช
พสั

ดุต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

าร 
แล

ะระ
เบีย

บ ก
ฎห

มาย
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

3. 
เจา้

หน
้าทีÉ

งาน
ทีÉร

าชพ
สัดุ

จัด
ทาํ

ร่าง
คาํส

ั Éงแต
่ งต

ั Êงค
ณะ

กร
รม

การ
ตรว

จส
อบ

สภ
าพอ

าคา
ร สิ

Éงป
ลูก

สร้
างที

Éขอ
รื Êอถ

อน
 เส

นอ
  

ผอ
.สพ

ท. 
พิจ

ารณ
า 

4. 
ผอ

.สพ
ท.พิ

จาร
ณา

ลงน
ามค

าํสั Éง
แต

่ งตั Êง
 

5. 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุจ

ดัท
าํคาํ

สั Éงแ
ต่ งต

ั Êง ใ
หโ้

รงเ
รียน

/ 
กลุ่

มงา
นด

าํเนิ
นก

ารต
รวจ

สภ
าพ 

  แล
ะรา

ยงา
น ส

พท
. 

6. 
เจ้า

หน
้าทีÉ

จัด
ทาํ

ราย
งาน

การ
ตร

วจ
สภ

าพ
ฯ ข

อง
คณ

ะก
รรม

การ
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
. พิ

จาร
ณา

อนุ
ญา

ตก
ารรื

Êอถ
อน

ถือ
ตาม

แน
วป

ฏิบ
ตัิฯ

 
7. 

สพ
ท. 

แจ
ง้โร

งเรี
ยน

/กลุ่
มง

าน
อาค

ารส
ถาน

ทีÉด
าํเนิ

นก
ารรื

Êอถ
อน

 
จาํห

น่าย
ตาม

แน
วป

ฏิบ
ตัิ  

8. 
โรง

เรีย
น/ก

ลุ่ม
งาน

อาค
ารส

ถาน
ทีÉร

ายง
านผ

ลก
ารด

าํเนิ
นง

าน 
ให

 ้สพ
ท. 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ท
าง

ก
าร

ศึ
ก

ษ
า

คณ
ะกร

รม
การ

ฯ) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(จ)
 ให้

คาํป
รึกษ

าสถ
านศึ

กษ
าเก

ีÉยวก
บัก

าร 
     

 ดาํ
เนิน

งาน
บริห

ารก
ารเง

นิ ง
านบ

ัญชี
  

     
 งาน

พสั
ดุแล

ะงา
นบ

ริห
ารสิ

นท
รัพ

ย์ 
           

ให้ค
าํปรึ

กษ
าสถ

านศึ
กษ

า
เกีÉย

วกบั
การ

ดาํเ
นิน

งาน
บริห

ารก
ารเ

งนิ 
งาน

บัญ
ชี 

งาน
พสั

ดุแล
ะงา

นบ
ริห

าร
สิน

ทรัพ
ย์ 

        

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉ 

สาํร
วจ 

ศึก
ษา 

วเิค
ราะ

ห์ ว
จิยั 

กฎ
หม

าย 
กฎ

 ระ
เบีย

บ 
ขอ้

บง
คบั

ต่ าง
 ๆ ที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

งกบั
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ขอ

งสถ
านศึ

กษ
า 

2. 
เจา้

หน
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  นางสาวสังวาล  ชาวเหนือ 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 8 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 
(ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 

 

รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ ดังนี้ 
1. ท ำหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์   
2. รับนโยบำยจำกผู้บังคับบัญชำไปสู่กำรปฏิบัติ 
3. ควบคุม  ก ำกับ  ดูแลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ

สินทรัพย์ 
4. นิเทศ  เสนอแนะงำนที่ปฏิบัติให้แก่บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนใน       

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  เพื่อให้ปฏิบัติเป็นไปตำม
ระเบียบ กฎหมำย มติคณะรัฐมนตรี เกิดควำมเรียบร้อย และภำรกิจ
งำนให้มีประสิทธิภำพ 

5. พิจำรณำตรวจสอบ และเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ของ
เจ้ำหน้ำที่  ก่อนน ำเสนอ  รองผอ.สพป.นค.1  พิจำรณำ 

6. วำงแผน และมอบหมำยภำรกิจหน้ำที่  ให้บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและสินทรัพย์ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับฯ 

7. วิเครำะห์โครงสร้ำงของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์        
พัฒนำระบบกำรเบิกจ่ำย ระบบบัญชี และสินทรัพย์  

8. วำงแผนกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
9. วำงแผนด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
10. วำงแผนด้ำนกำรพัสดุ  ท ำหน้ำที่ “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” ของสพป.นค.1 
  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

11. ประสำนงำนกับกลุ่ม  องค์กร  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
12. รับผิดชอบเก็บรักษำ GFMIS SMART GARD  ที่ใช้ในกำรเข้ำ

ปฏิบัติงำนในระบบ เก็บรักษำ  GFMIS SMART GARD  ที่ใช้ในกำร
อนุมัติระบบ 

13. เป็นผู้นิเทศระบบงำนบัญชีใน สพป.นค.1 เกี่ยวกับบัญชีเกณฑ์คงค้ำง  
และหลักกำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ.2544   ให้กับโรงเรียนและ
ผู้ปฏิบัติงำน 

14. รับผิดชอบในงบประมำณของโรงเรียนตำมโครงกำรพิเศษ, โครงกำร
ตำมนโยบำยของ สพป.นค. 1, สพฐ.  ด ำเนินกำรจัดซื้อ,จัดจ้ำง 

15. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
16. เป็นผู้ดูแลระบบกำรลงทะเบียนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียนใน

สังกัด และให้ค ำปรึกษำ 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
2.  นางจิราพร  กตารัตน์ 
ต าแหน่งเลขที่   อ.17 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย (PO) ในระบบ GFMIS                   
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ (คนที่ 1) 
3. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยงบประมำณที่โรงเรียนจัดซื้อ/จัดจ้ำงของโรงเรียน      

ทุกแผนงำน/โครงกำร 
4. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
5. รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอจัดตั้งงบประมำณและเบิกจ่ำยเงินค่ำชดเชย   

(ค่ำ K) ตรวจสอบ วิเครำะห์ เสนอแนะ และด ำเนินกำรจัดท ำเกี่ยวกับ 
งำนที่เข้ำใหม่ หรืองำนนโยบำยที่ไม่เข้ำข่ำยที่จะมอบหมำยของผู้หนึ่ง      

    ผู้ใดโดยมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุอ่ืนในกลุ่มงำนปฏิบัติ 
6. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
7. ท ำหน้ำที่แจ้งเวียนระเบียบ, กฎหมำย, มติ ค.ร.ม. ที่เก่ียวข้องกับงำน

พัสดุ แจ้งโรงเรียน และกลุ่มต่ำง ๆ  ทรำบ 
8. ท ำหน้ำที่นิเทศให้ควำมรู้และค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่

พัสดุโรงเรียนในสังกัด 
9. เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน พร้อมรำยงำนส ำนักงำนคลังจังหวัด 
10. จัดท ำหนังสือรับรองผลงำนก่อสร้ำงให้กับผู้รับจ้ำง 
11. ท ำหน้ำที่ควบคุม ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำทุก 
      แผนงำน ทุกโครงกำร 
12. ด ำเนินกำรท ำข้อมูลหลักผู้ขำย และรำยงำนขอเบิกเงินไปคลังจังหวัด   
13. กำรจัดจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรียนอำคำรประกอบของโรงเรียน และกำร 
      ท ำหน้ำที่ตรวจสอบสัญญำซื้อ  สัญญำจ้ำง และรำยงำนควบคุมเงิน 
      ประกันสัญญำของสพป.นค.1 และโรงเรียนในสังกัด 
14. กำรจัดจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรียนอำคำรประกอบของโรงเรียน และกำร 
      ติดตั้งระบบไฟฟ้ำ, ประปำ และโทรศัพท์ 
15. จัดท ำรำยกำรข้อมูลงบประมำณเหลือจ่ำย  เงินค่ำเสำเข็มเรียกคืน          
       แจ้งกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป.  
16. กำรจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน 
17. ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงงำน 
      ปรับปรุงซ่อมแซม 
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
3. นางไพรัตน์  กงนาง 
ต าแหน่งเลขที่   อ.9 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญพิเศษ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
     ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน และเงินที่จ่ำยควบกับเงินเดือนบุคลำกร     
     (งำนประจ ำและงำนระหว่ำงเดือน) ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและ 
      ค่ำจ้ำงประจ ำ ( Direct  Payment) 
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ (คนที่ 2) 
3. เบิกจ่ำยเงินเดือนครู, ย้ำย, บรรจุใหม่ รวมถึงกำรรับรองเงินเดือน

ค่ำจ้ำง 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินประจ ำต ำแหน่ง  เบิกจ่ำยเงินโบนัส, เงินปรับ

พอก, ปรับวุฒิ, เงินค่ำครองชีพ, เงินวิทยฐำนะ, เงินตอบแทน 
5. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินช่วยพิเศษของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
6. จัดท ำหนังสือรับรองรำยได้และภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และจัดท ำ     

ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ ของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. เบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงประจ ำในสังกัด และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกองทุน

ส ำรองเลี้ยงชีพ (กสจ.) 
8. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพ้ืนที่พิเศษของข้ำรำชกำรครูและ

ลูกจ้ำงประจ ำของโรงเรียนในสังกัด 
9. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ิม พ.ค.ก. ข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
10. ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรเบิกจ่ำยประกอบกำรรำยงำน 
      ตำมมำตรกำรประหยัด(ตัวชี้วัด) 
11. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
12. กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ กบข. 
13. กำรหักเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ณ ที่จ่ำย เพ่ือช ำระหนี้บุคคลที่ 3  
14. เบิกเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
15. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง โดยเสนอจ้ำง,  
      จัดจ้ำง ,ท ำสัญญำ, ควบคุมเอกสำร 
16. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนและเงินประกันสังคม     

ของพนักงำนรำชกำรสังกัด สพป.นค. 1 พร้อมรำยละเอียดกำรโอน
เงินและกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย และเอกสำรอื่น 

17. ด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินทดรองรำชกำร 
       17.1  ด้ำนสัญญำยืมเงิน,กำรเสนออนุมัติสัญญำ,เขียนเช็คสั่งจ่ำย 
       17.2  ตรวจสอบหลักฐำนส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร               
       17.3  จัดท ำทะเบียนคุมกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำร               
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
4.  นางพิลัยพร หม่ันพลศรี 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 10 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเงื่อนไขหลักเกณฑ์กำรรับบ ำนำญโครงกำรจ่ำยตรง

ร่วมกับกรมบัญชีกลำงพร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำแนะน ำแนวทำงปฏิบัติ 
2. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอรับและกำรจ่ำยเบี้ยหวัดบ ำเหน็จ

บ ำนำญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ        
(E-Pension)  ตำมรำยละเอียดแบบค ำขอต่ำง ๆ  ที่ก ำหนดของ
กรมบัญชีกลำง (แบบ คกษ.) 

3. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ และด ำเนินกำรจัดท ำรำยกำรหักหนี้ (แบบ สรจ.
6) และสรุปส่งข้อมูลหนี้ ที่หักจำกเบี้ยหวัด บ ำนำญปกติ เพ่ือช ำระหนี้
บุคคลที่ 3 (แบบ สรจ.7)   ผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ  

4. แจ้งจ ำนวนหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญปกติส่งให้ส ำนักกำรรับ 
5. จ่ำยเงินภำครัฐ กรมบัญชีกลำง (แบบ สรจ.8) 
6. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมระบบจ่ำยตรงเบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ 
     และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง พร้อม

รำยละเอียดกำรโอนเงินและกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
และเอกสำรอื่น 

7. บันทึกข้อมูลกำรน ำเงินบ ำนำญส่งคืนคลังผ่ำนระบบ E-Pension 
     ด ำเนินกำรตำมเอกสำรกำรแสดงเจตนำระบุตัวผู้ขอรับบ ำเหน็จ                        
     ตกทอด/เงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ ำนำญและข้ำรำชกำรถึงแก่กรรม 
8. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนและเงินประกันสังคมของ

พนักงำนรำชกำรสังกัด สพป.นค. 1 พร้อมรำยละเอียดกำรโอนเงิน
และกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย และเอกสำรอ่ืน 

9. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำนของ 
    ข้ำรำชกำรใน สพป.นค.1 และข้ำรำชกำรครูในสังกัด สพป.นค.1 
      9.1  กำรรับรองและอนุมัติสิทธิ ,กำรตรวจสอบสิทธิ, กำรอนุมัติสิทธิ  
      9.2  กำรออกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสภำพบ้ำนเช่ำ 
      9.3  กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยในทะเบียนคุมอนุมัติสิทธิ 
      9.4  กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนประจ ำเดือน/กำรเบิกย่อย 
      9.5  กำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/กำรเสนอเรื่องขออนุมัติ 
      9.6  จัดท ำรำยละเอียดและกำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธ์แก่เจ้ำหน้ำที่ 

  ผู้เกี่ยวข้อง 
      9.7  รำยงำนกำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำนเพิ่ม – ลด แจ้งกลุ่มนโยบำยและ  
             แผนเพื่อขออนุมัติงบประมำณ 
      9.8  รำยงำนกำรเช่ำบ้ำนปกติ และกำรผ่อนช ำระเงินกู้ให้แก่ 
             สรรพำกรเขตพ้ืนที่จังหวัดหนองคำย ,ส ำนักงำนเทศบำล 
             เมืองหนองคำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

5.   นางมยุรี  สายืน 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 13 
ชื่อต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ระดับต าแหน่ง  ช านาญงาน 
 

10. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
11. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร 
      บ ำนำญ     
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินยืมงบประมำณทุกแผนงบประมำณและ

งบประมำณเบิกแทนส่วนรำชกำรอ่ืนโดย 
        1.1 ตรวจสอบงบประมำณ เสนออนุมัติสัญญำ, เก็บสัญญำยืม 
        1.2 จัดท ำจัดตั้งรำยกำรเบิกจ่ำยเงินคงคลัง 
        1.3 มอบเอกสำรสัญญำให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงิน 
        1.4 ออกใบรับใบส ำคัญเมื่อได้รับกำรส่งชดใช้สัญญำเงินยืม 
        1.5  เบิกหักผลักส่งคืนเงินที่จ่ำยไม่หมดหรือเบิกคลำดเคลื่อน 
        1.6  ส่งมอบเอกสำรให้เจ้ำหน้ำที่บันทึกรำยกำรบัญชี 
2. เป็นเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป               

ที่โอนเข้ำสู่บัญชีโรงเรียนโดย 
           2.1 ตรวจสอบงบประมำณที่จัดสรร 
           2.2 จัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน 
           2.3 จัดท ำรำยละเอียดกำรแจ้งกำรโอนเงินให้โรงเรียนทรำบ 
           2.4 เก็บเอกสำรกำรรับเงินไว้ตรวจสอบ      

3. เป็นเจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินในระบบ  GFMIS  คนที่ 1  และด ำเนินกำร 
    ตรวจสอบรวบรวมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกประกอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
    หลังจำกอนุมัติในเครื่อง GFMIS เป็นงบเดือนมอบให้งำนบัญชีต่อไป 
4. ท ำหน้ำที่รวบรวมหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยในระบบ GFMIS 
    ทุกงบประมำณรำยจ่ำยน ำส่งสรรพำกรพื้นที่ 
5. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยงบประมำณแทนส่วนรำชกำรอ่ืนที่มอบให้  
    สพป.นค.1 เป็นผู้เบิกแทน 
6. ประสำนงำนธนำคำร, กรมบัญชีกลำง, สพฐ. 
7. ท ำหน้ำที่เขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินงบประมำณ,เงินนอกงบประมำณ,  
    เงินยืมทดรองรำชกำรพร้อมทะเบียนคุมเช็คฯ 
8. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
9. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำร 

9.1  ตรวจสอบหลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร 
          9.2  วำงฎีกำขอเบิกเงินงบประมำณส่งใช้เงินยืมรำชกำร 
                 จัดท ำทะเบียนคุมกำรขอเบิกเงินทดรองรำชกำร 
10. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร กำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำรและ  

  ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด สพป.นค.1 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

6. นางสาววิลาวัลย์  ช ามะลี 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 14 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการการเงินและบัญชี
ระดับต าแหน่ง  ช านาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  นางสาวศิราภรณ์  โคตรชมภู 
ต าแหน่งเลขที่   อ.11 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ช านาญการ 

11. ตรวจสอบ ควบคุม และวำงฎีกำเงินนอกงบประมำณ  ฝำกคลัง 
      จังหวัดหรือฝำกธนำคำร (เว้นเงินทุนเพื่อกำรศึกษำของนักเรียน) 
12. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ท ำหน้ำที่และด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินประจ ำงวดในทุกแผนงบประมำณ 
    ทั้งงำนประจ ำ และงบพัฒนำ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  รับแจ้งกำร 
    จัดสรร  เสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่อด ำเนินกำรและแจ้งกำรด ำเนินกำร 
    ให้หน่วยงำนโรงเรียน เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนที่เก่ียวข้องทรำบใน 
    งบประมำณ 
  1.1 งบประมำณเบิกแทนส่วนรำชกำรอ่ืน 
  1.2 ควบคุมเงินประจ ำงวด, สอบทำนกับกลุ่มนโยบำยและแผน 
  1.3 รำยงำนเงินประจ ำงวด และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย   
        งบประมำณเงินเหลือจ่ำยควบคุมผูกพันงบประมำณ 
      1.4 ยืนยันยอดและรำยงำนผลกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

2. เป็นเจ้ำหน้ำที่บันทึกบัญชีและรำยงำนตำมแผนงำน/โครงกำรในระบบ 
GFMIS  / รำยงำนกำรเบิกจ่ำยตำมโปรแกรมฯ 

3. กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ  
4. กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ (กำรขอใช้ที่รำชพัสดุของสถำนศึกษำที่ขอใช้ 
     ที่รำชพัสดุในควำมดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ 
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
5. กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ (กำรขอใช้ที่รำชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม  
     และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่รำชพัสดุในควำมดูแล 
     ครอบครองของสถำนศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ) 
6. กำรขอรื้อถอนอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำงที่รำชพัสดุ   
7. เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน พร้อมรำยงำนส ำนักงำนคลังจังหวัด 
8. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
9.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี ใบส ำคัญ ลงบัญชีด้ำนรับ

ใบส ำคัญลงบัญชีด้ำนจ่ำย 
2. จัดท ำบัญชีตำมระบบเกณฑ์คงค้ำง, บัญชีย่อย และที่เก่ียวข้อง 
3.  จัดท ำรำยงำนงบทดลอง,จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. นางสาววาสนา  อุปัชฌาย ์
ต าแหน่งเลขที่   อ.38 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

4. จัดท ำงบกระแสเงินสด,จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
    จัดท ำรำยงำนเงินรำยได้แผ่นดิน เพ่ือรำยงำนส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

5. ตรวจสอบงบเดือนรำยวัน เพ่ือบันทึกรำยกำรบัญชี 
              5.1   กำรรับเงินสด / กำรควบคุม 
              5.2   กำรน ำส่งเงินสด / กำรตัดจ่ำย               
              5.3   กำรรับเงินงบประมำณผ่ำนธนำคำร 
              5.4   กำรจ่ำยเงินงบประมำณ 
               5.5  กำรส่งเอกสำรใบส ำคัญล้ำงหนี้เงินยืมรำชกำร 
6. รำยงำนผลเงินนอกงบประมำณฝำกคลัง ตรวจทุกรอบกำรปิดบัญชี 
    ท ำหน้ำที่ควบคุม ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำทุกแผนงำน 
    ทุกโครงกำร 
7. จัดท ำค ำสั่งเปลี่ยนแปลงค ำสั่งตำมข้อเสนอแนะของGFMIS และสพฐ.  
8. รำยงำนสถำนะกำรเงินตำมระบบ GFMIS ต่อส ำนักงำนตรวจเงิน 
    แผ่นดินจังหวัดหนองคำย 
9. ปฏิบัติงำนควบคุมเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีของ สพป.นค.1 
10. รวบรวมงบรำยรับ-จ่ำยรำยวัน เพ่ือบันทึกรำยกำรบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
11. บันทึกรำยกำรบัญชีเบื้องต้นในสมุดเงินสด และสมุดเงินฝำกธนำคำร 
12. จัดท ำและบันทึกรำยกำรระบบบัญชี  รับ – จ่ำย ,สมุดรำยวัน  
      รับ - จ่ำย 
13. จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร ,เงินงบประมำณ 96-9  
       เงินนอกงบประมำณ 97-7, เงินอุดหนุนเอกชน 54-8,  
       เงินรับฝำกอ่ืน 49-7 
14. จัดท ำทะเบียนคุม  และจัดเก็บเอกสำรงบเดือนรำยวัน  
       กำรรับ-จ่ำยในทุกวันท ำกำร 
15.บันทึกกำรจ่ำยเงิน,ล้ำงหนี้,รับ-น ำส่งคืนในระบบ GFMIS 
16. ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี ใบส ำคัญ ลงบัญชีด้ำนรับใบส ำคัญ 
      ลงบัญชีด้ำนจ่ำย 
17. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เป็นเจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินในระบบ  GFMIS  คนที่ 2  และด ำเนินกำร

ตรวจสอบรวบรวมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกประกอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
หลังจำกอนุมัติในเครื่อง GFMIS เป็นงบเดือนมอบให้งำนบัญชีต่อไป 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  นางสาวอรวรรณ  เมืองพวน 
ต าแหน่งเลขที่   อ.46 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

2. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำรำชกำรปกติ 
    ของข้ำรำชกำรในส ำนักงำนและโรงเรียนในสังกัด 
3. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้สอย ค่ำเบี้ยเลี้ยง พำหนะทุกแผนงำนและ 
    โครงกำร, โครงกำรย่อยของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 
4. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุม/เบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน, 
    ใบรับใบส ำคัญ ของ สพฐ. ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ สพป.นค.1  
    โดยท ำกำรตรวจนับ, ตรวจรับ, ควบคุม, เบิกจ่ำยและรำยงำน 
    ตำมระเบียบ 
5. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร     

และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัดทุกอ ำเภอ 
6. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำไฟฟ้ำ, ค่ำน้ ำประปำ,                
    ค่ำโทรศัพท์,ค่ำไปรษณีย์ของส ำนักงำน 

6.1 จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคเพ่ือตรวจสอบ 
      ตำมมำตรกำรประหยัดพร้อมประกอบกำรประเมินตัวชี้วัด สพฐ. 
6.2 ด ำเนินกำรรำยงำนของบประมำณค่ำสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน    
      ให้กับกลุ่มนโยบำยและแผน(กรณีงบจัดสรรไม่เพียงพอ) 

7. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยค่ำเช่ำอินเตอร์เน็ตของสพป.นค.1และโรงเรียน 
    ในสังกัด 
8. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุน้ ำมันเชื้อเพลิงและเบิกจ่ำยค่ำวัสดุน้ ำมัน 
    เชื้อเพลิงและหล่อลื่นของส ำนักงำนฯและของโรงเรียนในสังกัด  
    รวมถึงกำรแจ้งชะลอกำรเบิกจ่ำยส ำหรับยำนพำหนะ ของ สพป.นค.1 
    (กรณีงบประมำณไม่เพียงพอ) 
9. กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับ-ส่งนักเรียน  และค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง   
    พร้อมกำรบ ำรุงรักษำรถรับ – ส่งนักเรียนโรงเรียนมำเรียนรวม 
10. ท ำหน้ำทีเ่จ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เบิกจ่ำยค่ำซ่อมแซมครุภัณฑ์ส ำนักงำน  
2. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรของกลุ่ม

ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เช่น โครงกำรด้วยรักและห่วงใย, โครงกำร
ลูกเสือ ฯลฯ 

3. ควบคุมทะเบียนวัสดุ พ.18 ในส่วนของวัสดุที่ตนมีหน้ำที่จัดซื้อและ
เบิกจ่ำย 

4. ตรวจสอบ ควบคุม ก ำกับ ทะเบียนคุมทรัพย์สินของส ำนักงำน 
5.  ท ำหน้ำที่ควบคุมทะเบียนคุม   

5.1  ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้ำง 
5.2  สัญญำซื้อ / สัญญำจ้ำง 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 .   นางสาวปรีญาพร  สว่างอารมณ์ 
ชื่อต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่ธุรการ        
 

 

6. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำจัดซื้อวัสดุ,ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน 
    ในสังกัด 
7. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรของ สพป.นค.1  
    และรำยงำนวัสดุคงเหลือในคลังพัสดุในแต่ละเดือน  สรุปให้รอง ผอ. 
    สพป.นค.1  ภำยในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
8. ท ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรตำมที่มีผู้เสนอซ้ือ  
    และหรือจัดซื้อเพ่ือทดแทนส่วนที่ขำด หรือส ำรองจ่ำย 
9. เบิกจ่ำยเงินค่ำซ่อมแซม ยำนพำหนะ และจัดหำวัสดุที่น ำมำซ่อมแซม 
    ยำนพำหนะของ สพป.นค.1 
10. ท ำหน้ำที่เก่ียวกับทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภทของ สพป.นค.1 
11. ท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ยืมใช้ในส ำนักงำน 
12. เป็นเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  ตำมระเบียบฯ 
      จัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ.2560 ข้อ 202 
13. เบิกจ่ำยค่ำพิมพ์เอกสำรส ำนักงำน 
14. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
15. ท ำหน้ำที่ควบคุมทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำซื้อ / จ้ำง 
16. สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย ในระบบ GFMIS 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.   ปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
2.   เป็นเจ้ำหน้ำที่และด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรรำยงำนเงินอุดหนุนทั่วไป    
3.   ท ำหน้ำที่แจ้งเงินอุดหนุนที่โอนจำก สพฐ.พร้อมติดตำม                   
      ใบเสร็จส่งใช้เงินโอนของโรงเรียนทุกรำยกำร 

a.             a. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
b.             b. เงินเรียนฟรี 15 ปี 

4.  ท ำหน้ำที่บริกำรสลิปเงินเดือนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและผู้รับบ ำนำญ 
5. จัดส่งสลิปเงินเดือนให้กับโรงเรียนในสังกัด 
6. จัดส่งข้อมูลประกันสังคมของลูกจ้ำงในระบบของส ำนักงำนประกันสังคม 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

หมายเหตุ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและบัญชีไปรำชกำรหรือไม่มำปฏิบัติรำชกำรให้บุคคลต่อไปนี้ 
  ปฏิบัติหน้ำที่แทนตำมล ำดับ 
  1.  นำงจิรำพร  กตำรัตน์ 
  2.  นำงไพรัตน์  กงนำง 
 
 


