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              ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

            ชื่อเอกสาร        :  การจัดซื้อ จดัจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ 



ความรูทั่วไป เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

      1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

     แบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้  

     มาตรา 1–5     บทนิยาม  

     มาตรา 6–15   หมวด 1 บทท่ัวไป  

     มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  

     มาตรา 20-45  หมวด 3 คณะกรรมการ 

   สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

   สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 

สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน  

มาตรา 46 - 50  หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

มาตรา 51 - 53  หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

 มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง  

มาตรา 69 - 78  หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา  

มาตรา 79 - 92  หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน  

มาตรา 93 - 99 หมวด 9 การทําสัญญา  

มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

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. ความหมายท่ีเกี่ยวของกับการพัสดุ 

       การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

        พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

        สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ท่ีรวมอยูในสินคานั้น

ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น  

       งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน  

       งานกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และการซอมแซม                  

ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนใดท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือ                

สิ่งปลูกสรางนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นแตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางนั้น 

         อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ท่ีทําการโรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือ

ประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ                     

ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟตหรือเครื่องเรือน  

       สาธารณูปโภค หมายถึง  งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ํา 

การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก  ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 

ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

      งานจางท่ีปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน ผูใหคําปรึกษาหรือแนะนํา                   

แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 

วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือ                        

ของหนวยงานของรัฐ งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ                        

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

/การบริหารพัสดุ... 
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       การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบํารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 

และการจําหนายพัสดุ  

       ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง

สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

            (๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

            (๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

            (๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

            (๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

           (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

           (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ  

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใช

ราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ               

เปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓)ใหใชราคาตาม (๔ ) (๕ ) หรือ (๖ )โดยจะใชราคาใดตาม (๔) 

(๕ ) หรือ (๖ ) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

          หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล 

มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ   หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และ

หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนท่ีมี ลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวย                     

การบริหารทุนหมุนเวียน 

           หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง                  

หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี  

           เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ มอบหมายจาก                    

ผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ  

              หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้  

(๑) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ                   

เปนนิติบุคคล  

(๒) ราชการสวนภูมิภาค  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

/(3) ราชการ... 
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                   (๓) ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี                          

นายกองคการบริหารสวนตําบล   ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา  หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน ท่ีมีฐานะเทียบเทา  

                  (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง                        

ท่ี เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

                  (๕) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา 

                  (๖) องคกรอิสระ  หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสํานักงาน                      

ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติผูวาการตรวจเงินแผนดิน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  

                  (๗) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  

                  (๘) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน                  

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

                 (๙) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 

                 (๑๐) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ                 

สภาผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง  

                (๑๑) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ 

เทียบเทา  

                (๑๒) หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน                           

ตาม กฎหมายจัดตั้งหนวยงานนั้น 

                (13)  คณะกรรมการนโยบาย หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหาร พัสดุภาครัฐ 

 

 

 

 

/ กระบวนการ.... 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                  

                   การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดําเนินการใหไดมาซ่ึงสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสด ุ               

เพ่ือสนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดําเนินไปตามเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

                 หลักการจัดซ้ือจัดจาง หลักการการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตอง

กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตรวจสอบได 

 

คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผล 

ตรวจสอบได 

1. พัสดุตองมีคุณภาพ 

หรือคุณลักษณะท่ี

ตอบสนองวัตถุประสงค 

ในการใชงาน  

2. มีราคาเหมาะสม 

3. แผนบริหารพัสดุท่ี 

เหมาะสมและชัดเจน 

1. ตองกระทําอยาง 

เปดเผย เปดโอกาสให

มีการแขงขันราคา

อยางเปนธรรมและ

เทาเทียมกัน 

 2. มีระยะเวลา

เหมาะสมตอการยื่น

ขอเสนอ  

3. มีหลักฐานการ 

ดําเนินงานชัดเจน 

1. มีการวางแผนจัดซื้อ 

จัดจางลวงหนา เพ่ือให 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุเปนไป 

อยางตอเน่ือง 

 2. กําหนดเวลาท่ี 

เหมาะสม 

1. มีการจัดเก็บขอมลู 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุอยาง 

เปนระบบเพ่ือประโยชน 

ในการตรวจสอบ 

                 การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซ่ึงการจัดซ้ือจัดจาง เปนกระบวนการ

ท่ีใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติจํานวน  ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน   

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยเริ่มตั้งแต  

1. การจัดแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

/2.การขออนุมัติ... 

-6- 



              ๒. การขออนุมัติหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปน

ข้ันตอนกอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงกอนการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือ                  

จัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอํานาจใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังนี้  

                         (1) เหตุผลความจําเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน 

พัสดุไมมีใช หรือไมพอใชหรือตองบํารุงรักษา และมีความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุ

ไวใชในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุดหรือเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ                   

พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย หรือเพ่ือสํารองไวไมใหขาดความ ตอเนื่องจากการใชงาน 

                         (2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ                    

จํานวนท่ีตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง  

                         (3) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุแหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง  

             3. การรายงานการขอซ้ือขอจาง เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติในหลักการใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว                       

ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน

หัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี ้ 

                          1) เหตุผลและความจ าเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี  

                          3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  

                          4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงิน

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจาง  

                          5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ 

                          6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 

                          7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

                          8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

               การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณี                   

มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได  เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ี

เห็นวาจําเปนก็ไดเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแลวใหเจาหนาท่ีดําเนินการตาม

วิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได  

/4. การจัดทําสัญญา... 
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4. การจัดทําสัญญาหรือขอตกลง 

5. การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

การตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตอง

ครบถวน ตามแบบรูปรายการตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้  

1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุ              

ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สําหรับบกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือ

สงพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ไดในกรณีจําเปนท่ี

ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

                     3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังนี้ 

        1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  

        2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  

        3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา 

       1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 

       2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือ

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตองและใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือ     

ผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้น มาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับ

ใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

      3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ                   

โดยขาดสวนใดสวนหนึ่งไป ท าใหผูซ้ือไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ 

และกรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ 

      4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือ

พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทําใหผูซ้ือ            

ไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือ       

ผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือ     

ผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

     5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหท าความเห็นแยง และให รายงานให

หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงท าใบตรวจรับและ                

สงมอบพัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ 
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    6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 

1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

    7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  

    8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 

6. การบริหารพัสดุ 

                       การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง                    

ใหมีการใช และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึง                

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การบํารุงรักษา การตรวจสอบ และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/การจีดซ้ือจัดจาง... 

-9- 



 

การจัดซ้ือ/จัดจาง  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 มาตรา 56 (2)(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

                 วิธีเฉพาะเจาะจง  ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ัง                  

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังตอไปนี ้         

                 (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

                 (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินใน               

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

                 (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือ                  

จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว

ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได  

                 (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด 

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือ                     

วิธี คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

                (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดท าการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของ

พัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

                (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ  

                (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง  

                 (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ในการจัดหาพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) 

(ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท มีหนาท่ีความรับผิดชอบ แบงออกเปน 2 กรณีดังนี้ 

            1 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

/1. 
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Work Flow กระบวนงาน 

 กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนินการ ดังนี ้ 

     - กําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

      - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงิน ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 

กิจกรรม/ศูนยตนทุน) 

  เจาของเรื่อง เจาหนาที ่

2. ขั้นดําเนินการ 

    2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมค าส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 

ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที่ 

     2.2 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจัดทําหนงัสือเชญิชวน 

ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรฐักาํหนด รายใดรายหนึ่ง

ใหเขาย่ืนขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

 1 – 5 วันทําการ คณะกรรมการซ้ือหรือ จางโดย

วิธ ีเฉพาะเจาะจง 

      2.3 เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เพ่ืออนุมัติรับราคา และประกาศผูชนะ

การซ้ือหรือจาง โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที 



ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

             2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 

และของหนวยงานของรัฐตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด /ปดประกาศ                           

ผูชนะการซ้ือหรือจางโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรฐั และ               

แจงใหผูเสนอราคาทราบ 

 1 วันท าการ หัวหนาเจาหนาที่/ เจาหนาที ่

             2.5 จัดทําสัญญา หรือจัดท าใบส่ังซ้ือ /ส่ังจาง (แลวแตกรณี)  

               - กรณีจัดท าสัญญา เสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ลงนามในสัญญา  

             - กรณีจัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง เสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม 

 1 - 3 วันท าการ เจาหนาที่ 

              2.6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ( e -GP) และ                 

สรางสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS 

 1 วันท าการ เจาหนาที่ 
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         กรณีไมแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้ันตอนการทํางาน   (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะตองดําเนิน ดังนี้ 

      - กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

     - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  

     - งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร (แหลงของเงนิ ไดแก รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/  

       กิจกรรม/ศูนยตนทุน 

  เจาหนาท่ี 

2. ขั้นดําเนินการ  

       2.1 จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธเีฉพาะเจาะจงพรอมคําส่ังแตงต้ัง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันทําการ  เจาหนาที 

       2.2 เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง  1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

       2.3 จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ เสนอหวัหนา 

หัวหนาเจาหนาที ่เพ่ืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจางและประกาศผูชนะการซ้ือหรือจาง 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

      2.4 ประกาศผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ               

ของหนวยงานของรัฐตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด/ปดประกาศ ผูชนะการซ้ือ

หรือจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรฐั และแจงใหผูเสนอ

ราคาทราบ 

 1 วันทําการ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

     2.5 จัดทําสญัญา หรือจัดทําใบสั่งซื้อ /สั่งจาง (แลวแตกรณี)  

            - กรณีจดัทําสญัญา เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ              

ลงนามในสัญญา  

            - กรณีจดัทําใบสั่งซื้อ/สัง่จาง เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม 

 1 - 3 วันทําการ  เจาหนาท่ี  

     2. 6 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจดัจางภาครัฐ ( e -GP) และสรางสญัญา (P0) 

ในระบบ GFMIS 

 1 วันทําการ  เจาหนาท่ี 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป 

             ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุ

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และใหดําเนินการ ดังนี้  

         1. ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจาเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ                   

ผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการร นับแตวันเริ่มดําเนินการ  ตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจาก

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนารายงานไป                      

ยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

         2. เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชํารุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

ข้ึน              คณะหนึ่ง เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ

หรือสูญไป                  ตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวของของ                    ทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

 การจําหนายพัสดุ  

         หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งใหดําเนินการตามวิธีการ

อยางหนึ่งอยางใด ดังนี้  

               1) ขาย  ใหดําเนินการขารขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลว ไมไดผลดี               

ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังนี้ 

                       1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  

                       1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7)       

แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

                       1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาท่ีของรัฐท่ี

หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรือ อุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการ

ใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน หลักเกณฑการขาย

ทอดตลาด  

 

 

/(1) การขาย... 
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                                  (1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดย

ใหผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด  

                                  (2) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน 

ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมี                     

การเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม  

                                  (3) กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท 

ชนิดของพัสดุและอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย  

                                 (4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย 

                                  (5) หนวยงานของรฐัจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได  

               2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทํามิไดเวนแตในกรณีท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา              

มีความจําเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทําไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุ

กับวัสดุตามหลักเกณฑดังนี้  

                     2.๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนไดเวนแต               

การแลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซ่ึงสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมี หนาท่ีควบคุมพัสดุนั้นกําหนด หรือ

การแลกเปลี่ยนท่ีตองจายเงินเพ่ิม ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐนั้นกอน  

                     2.2) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทําความตกลงกับ 

สํานักงบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐนั้นกอนทุกกรณี  

                     2.๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปลี่ยนได 

                    2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาท่ีรายงานตอหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ ผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปนี้  

                                 (๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองแลกเปลี่ยน 

                                 (๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยน 

                                 (๓) ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนําไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได

โดยประมาณ  

                                 (๔) พัสดุท่ีจะรับแลกเปลี่ยนและใหระบุวาจะแลกเปลี่ยนกับหนวยงานของรัฐ หรือ

เอกชน 

                                (๕) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) 

                   2.5)  ในกรณีท่ีจะแลกเปลี่ยนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปลี่ยนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอให            

นําวิธีการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปลี่ยนพัสดุท่ีจะน าไปแลกครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน              

ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได 

 

/2.6 การแลกเปลี่ยน... 
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                      2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการข้ึน              

คณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจําเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางแลวแตกรณีโดย

อนุโลมใหคณะกรรมการมีหนาท่ี ดังนี้  

                                (๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุ 

                                (๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนวาเปนของใหม ท่ียังไม

เคยใชงานมากอนเวนแตพัสดุเกาท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจําเปนไมทําให หนวยงานของรัฐ

ตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ  

                                (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุท่ีจะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ี ประเมินตาม 

(๑) และราคาพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปลี่ยนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคาในทองตลาด

โดยท่ัวไป  

                                (๔) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน  

                                (๕) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

                                (๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ ๑๗๕ โดยอนุโลม  

                      2.7)  การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 

                     2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐนั้นแลว 

ใหแจงส านักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐท่ีมีหนาท่ีควบคุมพัสดุนั้น และสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

แลวแตกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรัฐ

หรือเอกชนใหสงสําเนา หลักฐานการรายงานท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสาร                       

การแตงตั้งกรรมการ กรณีการแลกเปลี่ยนพัสดุเอกชนไปดวย  

               3) การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา ๔๗ (๗)                   

แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

               4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด การดําเนินการ

ดังกลาว โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐสั่งการ เงินท่ีไดจากการ

จําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของ

หนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

                5) การจําหนายเปนสูญ ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถ    

ชดใชได หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการจําหนายตามขอ 216 ใหจาหนายพัสดุนั้นเปนสูญตาม 

หลักเกณฑดังนี้  

                         

/5.1 ถาพัสดุ... 
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                       5.1) ถาพัสดุนั้นมีราค าซ้ือ หรือไดม ารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

                       5 .2) ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน  1,000,000 บาท  ใหดําเนินการ ดังนี้  

                                  - ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เปนผูอนุมัติ  

                                  - ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจองผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  

                                - หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงาน ของรัฐนั้น

กําหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ี             

กําหนดไวในระเบียบนี้ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวให

รายงานสานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย  

       การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

                      เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนการจําหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชี

หรือทะเบียนทันทีแลวแจงใหสานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
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แผนผังข้ันตอนการจําหนายพัสดุพอสังเขป 

 

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขายโดยวิธีทอดตลาด 

1. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดตุิดตอผูซื้อแลว

ดําเนินการขออนุมตัิจากผูบริหารทองถ่ิน 

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีพัสด ุ

ดําเนินการ ดังน้ี  

   3.1 นําเงินรายไดเขากองคลัง  

   3.2 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุทันที  

   3.3 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี/ 

ทะเบียนคุมทันที 

 

หมายเหตุ:ข้ันตอนตามวิธีน้ีสามารถ

นําไป ปรับใชกับการขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงทุก กรณ 

1.การโอนทรัพยสินไมก าหนดราคาท่ี

จัดซื้อ หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน 

 

2. ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขออนุมัต ิด 

าเนินการโอนพัสดุใหกับสวนราชการ/ 

หนวยงานอ่ืน/องคการสถานสาธารณ

กุศล ตามมาตรา ๔๗ (๗) (ข)แหง

ประมวลรัษฎากร  

 

3. เมื่อไดรับอนุมัติแลว ใหเจาหนาพัสด ุ

แจงหนวยงานรับโอน มารบัพัสดุและทํา 

บันทึกสงมอบตอกันไวเปนหลังฐาน 

 

4. เมื่อดาํเนินการโอนเรยีบรอยแลวให 

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ ดังน้ี 

    4.1 ขออนุมัติลงจายพัสดุออกจาก

บัญชี พัสดุ/ทะเบียนคมุทันที  

    4.2 สงรายงานผลให สตง.ภายใน 

๓๐ วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชี  

1.การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อ

หรือ ไดมารวมกันเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

2.ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขาย ขออนุมัต ิ

แตงคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

และคณะกรรมการดําเนินการขาย

ทอดตลาด 

 

3. เจาหนาท่ีพัสดุจดัทําประกาศขาย 

ทอดตลาด 

 

4. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

ตาม ป.พ.พ. มาตรา ๕๐๙ – ๕๑๗ 

 

5. คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด 

รายงานผลการขายทอดตลาดเสนอ 

ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ 

 

5.นําเงินรายไดเขาคลัง 

 

6. ใหเจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัต ิ            

ลงจาย พัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียนคุม

พัสดุทันที 

 

7. สงสําเนาการขายทอดตลาดไปให 

สตง. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีลงจาย

ออกจาก บัญชีพัสดุ  
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การแลกเปล่ียน การแปรสภาพ การจําหนายเปนสูญ 

1. กรณีแลกเปลีย่นกับเอกชนถา

วงเงินท่ี ไดมาของพัสดุรวมกันไมเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ถาเกินใหนําวิธีจัดซื้อมาใชโดยอนุโลม 

2. ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขออนุมัต ิ

แลกเปลีย่นโดยระบุเหตผุลความจาํเปน 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ กรณ ี

แลกเปลีย่นกับเอกชนใหแตงตั้ง 

คณะกรรมการเพ่ือทําหนาท่ีแลกเปลี่ยน

3. เจาหนาท่ีมอบเอกสารให

คณะกรรมการ แลกเปลี่ยนดําเนินการ

ตามคําสั่ง 

4. คณะกรรมการแลกเปลี่ยนดาํเนินการ 

ตามคําสั่งเรียบรอยแลว สรุปรายงาน

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ พรอม

แจงเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการขออนุมัติ

ลงจายพัสดุออกจากบัญชี/ ทะเบียนคุม 

และจัดทําทะเบียนคมุพัสดุท่ี ไดรบัแลก

มาทันที เพ่ือดําเนินการจดัทํางบ

ทรัพยสินและแจง สตง.ภายใน๓๐ วัน

นับแตวันท่ีไดครุภณัฑ โดยสงสําเนา

หลักฐานแนบไปพรอมกันดวย 

 หมายเหตุ : กรณีแลกเปลีย่นรัฐกับรัฐ 

ดวยกันอ านาจการพิจารณาข้ึนอยูกับ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝายตก 

ลงกัน 

การแปรสภาพหรือทําลายไมกําหนด

วงเงินซื้อหรือไดมารวมกันของพัสดุ              

โดย เริ่มข้ันตอน ดังน้ี 

1. เจาหนาท่ีแตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและคณะกรรมการ 

ก าหนดราคากลาง  

2. เมื่อคณะกรรมการท้ังสองคณะ

ดําเนินการเรียบรอยแลวเจาหนาท่ี

ดําเนินการสรุปรายงานของ

คณะกรรมการท้ังสองคณะเพ่ือขออนุมัต ิ

แปรสภาพหรือทําลายเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐโดยระบุเหตุผลความ

จําเปนท่ีตองแปรสภาพหรือทําลายพัสด ุ

พรอมเสนอคําสั่งทําลายคณะกรรมการ 

แปรสภาพหรือทําลาย 

3. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัติ

แลว เจาหนาท่ีมอบหลักฐานให

คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลายเพ่ือ

ดําเนิน 

4. คณะกรรมการแปรสภาพหรือทําลาย

รับหลักฐานจากเจาหนาท่ีและดําเนินการ 

ตามสั่ง  

5.คณะกรรมการดําเนินการเรียบรอย

แลว สรุปผลการด าเนินงานเสนอตอ

หัวหนา หนวยงานของรัฐและแจง

เจาหนาท่ีเพ่ือ ด าเนินการตอไป 

6. เจาหนาท่ีไดรับรายงานจาก 

คณะกรรมการแปรสภาพแลว ให

ดําเนินการขออนุมตัิลงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที  

การจําหนายเปนสญูไมกําหนดราคาซื้อ

หรือไดมารวมกันของทรัพยสิน โดย เริ่ม

ข้ันตอน ดังน้ี 

1. เมื่อพบวัสดุท่ีสญูหายไปใหเจาหนาท่ี/ 

หัวหนาเจาหนาท่ีรายงานใหหัวหนา 

หนวยงานของรัฐทราบทันที พรอม 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

และมอบอํานาจจากหนวยงานในการ

แจง ความกับสถานีตํารวจในกรณถูีก

โจรกรรม ท้ังน้ีไมเกิน ๑๕ วันนับแตรู

หรือทราบ ความเสียหาย 

2.คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริงตามคาํสั่ง เมื่อดาํเนินการ 

เรียบรอยแลวใหรายงานเสนอตอหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ ตามแตละกรณี ดังน้ี  

๑.ไมมีผูรับผดิ ใหดําเนินการแจง

เจาหนาท่ีดําเนินการขออนุมัตจิําหนาย 

เปนสูญตอไป  

๒.มผีูรับผิด ใหเจาหนาท่ีรายงานตอ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงเพ่ือแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

ทางละเมดิใหแลวเสร็จอยางชาไมเกิน 

๖๐ วันนับแตวันท่ีประธานกรรมการ

รับทราบคําสั่งงแตงตั้ง  

3. เจาหนาท่ีสรุปรายงานของ 

คณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผดิชอบ 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ 

พิจารณาดําเนินการอนุมัตติาม 

หลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนดตอไป 

 4.เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐอนุมัต ิ 

จําหนายเปนสูญเรียบรอยแลว ให 

เจาหนาท่ีขออนุมัตลิงจายพัสดุออกจาก 

บัญชี/ทะเบียนคุมทันที เพ่ือดําเนินการ

จัดงบทรัพยสินพรอมแจง สตง.ภายใน 

๓๐ วันนับแตวันท่ีลงจาย พัสดุน้ัน 
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คูมือปฏิบัติงาน 

1.  การจัดทําขอมูลหลักผูขาย 
       เม่ือจะดําเนินการบันทึกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง (บส.01) ในระบบ New GFMIS Thai จะตองตรวจสอบ
ขอมูลของผูขายกอนวา ผูขายรายท่ีเราซ้ือจางนั้นเปนผูขายท่ีอยูในระบบแลวหรือไม ถายังไมมี ก็ใหดําเนินการสราง
ผูขายนั้นกอน จึงจะดําเนินการจัดทําการบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจางได  แลวนําสงคลังจังหวัดเชียงใหมพรอมแบบอนุมัติ
ขอมูลผูขายแนบเอกสารของผูขาย เอกสารสําหรับจัดทําขอมูลหลักผูขาย ดังนี้ 

 กรณี รานคา/บุคคลธรรมดา 
1.  สําเนาบัตรประชาชนเจาของราน พรอมรับรองสําเนา     จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา      จํานวน  1  ฉบับ 
3.  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย พรอมรับรองสําเนา (ถามี)    จํานวน  1  ฉบับ 
4.  สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ. ๒๐) พรอมรับรองสําเนา (ถามี)  จํานวน  1  ฉบับ 
5.  สําเนาบัญชีธนาคารของรานคาท่ีตองการใหโอนเงินเขา พรอมรับรองสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
     (พรอมปรับรายการในสมุดบัญชีใหเปนปจจุบัน) 

 กรณี นิติบุคคล/หางหุนสวนจํากัด/หางหุนสวนสามัญ 
1.  สําเนาใบทะเบียนพาณิชย พรอมรับรองสําเนา      จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ. ๒๐) ภ.พ. 20 พรอมรับรองสําเนา (ถามี) จํานวน  1  ฉบับ 
3   สําเนาหนังสือรับรองบริษัท / วัตถุประสงค พรอมรับรองสําเนา    จํานวน  1  ชุด 
4.  สําเนาบัญชีธนาคารของรานคาท่ีตองการใหโอนเงินเขา พรอมรับรองสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
     (พรอมปรับรายการในสมุดบัญชีใหเปนปจจบุัน) 
                  ดําเนินการใหแลวเสร็จ  ภายใน 1 วัน 
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2.  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซ้ือ/ การจัดจาง ของโรงเรียนในสังกัด 
 กรณีโรงเรียนในสังกัดไดนําสงหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางมาเบิกเงิน ก็จะ ดําเนินการตรวจสอบ
เอกสารท่ีเบิกใหถูกตอง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ   
ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติวาตรงถูกตองตามแผนงาน/โครงการแลวนําสงหลักฐานใหงานการเงิน
ดําเนินการเบิกจายตอไป 

         ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 

 

 

รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจัดซือ้วัสดุ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมาย
เหตุ มี ไมมี 

1 รายงานขอซ้ือ     
2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ (ถามี)     
3 ใบเสนอราคา     
4 รายงานผลการพิจารณาซ้ือ     
5 ประกาศผูชนะ     
6 หนังสือแจงใหไปทําสัญญา (ถามี)     
7 ใบสั่งซ้ือ / สัญญาซ้ือขายท่ัวไป     
8 ใบเสร็จเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา (ถามี)     
9 เอกสารผูขาย     

10 ใบสงของ / ใบกํากับภาษี     
11 ใบตรวจรับ     
12 ขออนุมัติเบิกจายเงิน     

 
 

 
 
 
 
 
 
 

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการซื้อโดยวิธ ีe-bidding 
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

    
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหต ุ

ม ี ไมม ี
1 บันทึก,คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ

และราคากลาง 
    

2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ      
3 แบบ บก.06     
4 ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจดัจาง     
5 บันทึกรายงานขออนุมัติซื้อโดยวิธี e-bidding     
6 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลและตรวจรับพัสด ุ     
7 ประกาศประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
    

8 เอกสารประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) 

    

9 บัญชีผูมาขอรับรายละเอียด            คณะกรรม 
       การเปดซอง  
       เซ็นรับรอง  
       เอกสาร 
       ทุกแผน 

10 บัญชีผูยื่นเสนอราคา    
11 ใบเสนอราคา    
12 แคตตาล็อค     
13 เอกสารผูยื่นเสนอราคา    
14 ตารางเปรียบเทียบราคา (ถามี)    
15 รายงานผลการพิจารณา     
16 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาสั่งซือ้     
17 ประกาศผลผูชนะ     
18 หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสญัญา     
19 สัญญาซื้อขาย     
20 ใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา/หนังสือค้ําประกันสัญญา     
21 เอกสารผูรับจาง     
22 ใบสงของ/ใบกํากับภาษี     
23 ใบตรวจรับ     
24 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน     

*เอกสารขอ 1-21 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 

 

       

 
 

 
 

       ……....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 

ฃ 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจางโดยวิธ ีe-bidding 
(งานซอมแซม) 

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน…………………………….………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

ม ี ไมม ี
1 บันทึก,คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
2 ปร.4,5,6 จากกลุมนโยบายและแผน,คณะกรรมการกําหนดราคา

กลาง 
    

3 แบบ บก.6     
4 ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง     
5 บันทึกรายงานขออนุมัติจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
6 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณาผลและตรวจการ

จาง 
    

7 ประกาศประกวดราคาจางดวยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) 

    

8 เอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) 

    

9 บัญชีผูมาขอรับรายละเอียด        คณะกรรม 
    การเปดซอง  
    เซ็นรับรอง  
    เอกสาร 
    ทุกแผน 

10 บัญชีผูยื่นเสนอราคา    
11 ใบเสนอราคา    
12 เอกสารผูยื่นเสนอราคา    
13 ใบปริมาณงาน (BOQ)    
14 ตารางเปรียบเทียบราคา (ถามี)    
15 รายงานผลการพจิารณา     

16 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาส่ังจาง     

17 ประกาศผลผูชนะ     
18 หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสัญญา     
19 สัญญาจางติดอากรณแสตมป/สลักหลังสัญญา     
20 ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา     
21 เอกสารผูรับจาง     
22 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารับงานสารบัญ)     
23 ใบตรวจรับ     
24 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ/ประมาณการ)     
25 บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน     
26 รายละเอียดการแบงงวดงาน (ถามี)     

*เอกสารขอ 1-21 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 
 

       

 

       ……....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจางโดยวธิ ีe-bidding 
 (งานกอสราง)  

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

ม ี ไมม ี
1 บันทึก,คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
2 แบบรูปรายการ      
3 ปร.4,5,6 คณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
4 ตาราง บก.01     
5 ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง     
6 บันทึกรายงานขออนุมัติจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
7 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณาผลและตรวจการ

จาง/ผูควบคุมงาน 
    

8 ประกาศประกวดราคาจางดวยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) 

    

9 เอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) 

    

10 บัญชีผูมาขอรับรายละเอียด        คณะกรรม 
    การเปดซอง  
    เซ็นรับรอง  
    เอกสาร 
    ทุกแผน 

11 บัญชีผูยื่นเสนอราคา    
12 ใบเสนอราคา    
13 เอกสารผูยื่นเสนอราคา    
14 ใบปริมาณงาน (BOQ)    
15 ตารางเปรียบเทียบราคา (ถามี)    
16 รายงานผลการพจิารณา     

17 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาส่ังจาง     

18 ประกาศผลผูชนะ     
19 หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสัญญา     
20 สัญญาจางติดอากรณแสตมป/สลักหลังสัญญา     
21 ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา     
22 เอกสารผูรับจาง     
23 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารับงานสารบัญ)     
24 ใบตรวจรับ     
25 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ/ประมาณการ)     
26 บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน     
27 บันทึกการควบคุมงาน      
28 ผลการ test ดิน (ถามี)     
29 แนบทายสัญญา (กรณีคืนคาเข็ม) (ถามี)     
30 รายละเอียดการแบงงวดงาน (ถามี)     
   *เอกสารขอ 1-22,27-30 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 

รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจางโดยวิธ ีe-bidding          …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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(งานกอสราง) งวดที่ 2 – งวดสุดทาย 
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 

 

   *เอกสารขอ 1-12 สามารถสงสําเนาไดโดยใหผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาทุกฉบับ 
 

 

รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

ม ี ไมม ี
1 บันทึกรายงานขออนุมัติจางประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส     
2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณาผลและ

ตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน 
    

3 ประกาศประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

    

4 เอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

    

5 ใบเสนอราคา     
6 ใบปริมาณงาน (BOQ)     
7 รายงานผลการพิจารณา     
8 บันทึกขออนุมัติและพิจารณาสั่งจาง     
9 ประกาศผลผูชนะ     

10 สัญญาจางติดอากรณแสตมป/สลกัหลังสัญญา     
11 ใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา/หนังสือค้ําประกันสัญญา     

12 เอกสารผูรับจาง     

13 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารบังานสารบัญ)     

14 ใบตรวจรบั     

15 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ)     

16 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน     

17 รายละเอียดการแบงงวดงาน     

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 

 (ลงช่ือ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจาย (งานกอสราง/ซอมแซม)  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสารครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

มี ไมมี 
1 บันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง     
3 ปร.4,5,6 จากกลุมนโยบายและแผน,คณะกรรมการกําหนดราคา

กลาง 
    

4 บันทึกรายงานขออนุมัติจาง     
5 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ(ถามี)     
6 ใบเสนอราคา     
7 ใบแสดงปริมาณราคาของผูรับจาง (BOQ)     
8 รายงานผลการพิจารณาจาง      
9 ประกาศผูชนะ     

10 หนังสือแจงใหไปทําสญัญา (ถามี)     
11 ใบสั่งจาง /สัญญาจาง (ติดอากรณแสตมป/สลักหลังสัญญา)     
12 หลักประกันสัญญา (ถามี)     
13 เอกสารผูรับจาง     
14 หนังสือสงงานของผูรับจาง (ประทับตรารบังานสารบัญ)     
15 ใบตรวจรับ     
16 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน     
17 ภาพถาย (ตามแบบรูปรายการ/ประมาณการ)     
18 บันทึกควบคุมงาน (ถามี)     
19 รายละเอียดการแบงงวดงาน (ถามี)     

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
                        



9 
 

รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายการจัดซือ้ครุภัณฑ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 
 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียน 
เอกสาร
ครบถวน 

สํานักงานเขต ฯ 
เอกสารครบถวน 

 
หมายเหตุ 

มี ไมมี 
1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ (ถามี)     
2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  

(สพฐ./สํานักงบประมาณ) ผอ./คณะกรรมการกําหนด
คุณลักษณะฯ 

    

3 รายงานขอซ้ือ     
4 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ (ถามี)     
5 ใบเสนอราคา     
6 รายงานผลการพิจารณาซ้ือ     
7 ประกาศผูชนะ     
8 หนังสือแจงใหไปทําสัญญา (ถามี)     
9 ใบสั่งซ้ือ / สัญญาซ้ือขายท่ัวไป     

10 ใบเสร็จเงินประกันสัญญา/หนังสือคํ้าประกันสัญญา (ถามี)     
11 เอกสารผูขาย     
12 ใบสงของ / ใบกํากับภาษี     
13 ใบตรวจรับ     
14 ขออนุมัติเบิกจายเงิน     

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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รายการจัดสงเอกสารประกอบการเบิกจายคาพาหนะรับสงนักเรียน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
  โรงเรียน.............................................................................    โครงการ…………….……………………………………… 
  สัญญา/ใบสั่งจางเลขท่ี…………………วันท่ี………..……………..   ผูรับจาง………………………………….…………………  
  เบิกเงินงวดท่ี……………………………………………………….. จํานวนเงิน……………………………………………….. 

 
 
 

 

 
ท่ี 

 
รายการ 

โรงเรียนจัดสง
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

มี ไมมี 
1 จัดทํารายงานขอจาง      

2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถามี)    

3 บันทึกขอความรายงานผลการพิจารณา    

4 ประกาศผูชนะ    

5 ใบสั่งจาง (ใหปดอากรแสตมปดวย)    

6 เอกสารผูรับจาง (สําเนาใบขับข่ี,สําเนาทะเบียนรถ, 

สําเนาทะเบียนบาน) 

   

7 ใบสงมอบงาน (ผูรับจาง) ลงนาม (ลงรับงานสารบญั

โรงเรียน) 

   

8 ใบตรวจรับพัสดุ    

9 บัญชีคุมการเดินทาง    

10 บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับเงินคาพาหนะ    

11 บิลเงินสด (กรณีโรงเรียนไดสํารองจายไปกอนแลว)    

12 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน    

13 บันทึกขอความสํารองจาย (ระบุชื่อผูสํารองจาย และ 

เลขบัญชีธนาคารของผูสํารองจาย) 

   

14 แบบฟอรม KTB Corporate    

15 หนาบัญชีธนาคารของผูสํารองจาย    

         …....…………………………………….……เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
           

 

 (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูจัดทํา/ผูขอเบิก           
          (………………………………………………….)       
          ……………………………………………….... โทรศัพท                   
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3. การจัดหาพัสดุของสํานักงาน     
                 กอนการดําเนินการจะสั่งซ้ือวัสดุ คลังพัสดุจะสํารวจดูวา วัสดุในคลังมีเหลือมากนอยมากเทาไร 
แลวจะทําการวิเคราะห  สํารวจถึงความตองการใช จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ เม่ือฝายจัดซ้ือไดดําเนินการ
จัดซ้ือแลวพรอมสงมอบวัสดุและ ใบสงของใหคลังพัสดุจัดเก็บ คลังพัสดุจะดําเนินการตรวจสอบ เช็คดูวัสดุตาม 
ใบสงของวามีวัสดุตรงตามใบสงของถูกตอง ตามจํานวนจริง แลวนําเก็บหองคลังพัสดุโดยจัดใหเปนหมวดหมู  
งายตอการเบิกจาย การตรวจ  นับ และการดูแลรักษา   
                 ดําเนินการ  ใหแลวเสร็จ ภายใน 3-7 วัน  
 

การดําเนินงานดานบัญชีวัสด ุ
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา หมายเหต ุ

1  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

2 วันทําการ 

 

 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

2  
 
 
 

 นําเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับของมา
บันทึกในบัญชีพัสดุ 

3  
 
 
 
 

 
1 วันทําการ 

 

4  
 
 

 นําหลักฐานการจายมา

บันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 

5  
 
 

 

 
30 วันทําการ 

นํายอดรับ-จาย-คงเหลือ 
จากการปดยอดประจําป
บัญชีวัสดุมาจัดทํารายงาน 

 

การรับวัสดุ  
เอกสารการสงมอบ 

- ใบสงของ/ใบสง
งาน/ใบรบัสิ่งของ 

 

บัญชีวัสดุ 

ดําเนินการใน
คราวเดยีวกัน 

การจายวัสด ุ

บัญชีวัสดุ 

ดําเนินการใน
คราวเดยีวกัน 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 



12 
 

ตัวอยางใบเบิกวัสด ุ
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ตัวอยางทะเบียนวัสด ุ
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การดําเนินงานดานทะเบียนคุมทรัพยสิน 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา หมายเหต ุ
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วันทําการ 

 

 

 

2  
 
 
 

 นําหลักฐานการรับ
ครุภัณฑ สําหรับครุภัณฑ
ท่ีซ้ือ/ไดมาตั้งแต
ปงบประมาณ 2547 เปน
ตนไป ใหบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

3  
 
 
 

 
 
 

เม่ือบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน
เรียบรอยแลวใหจัดทํา
บัตรงบหนาครุภัณฑ 

4  
 
 
 
 

 
2 วันทําการ 

การจายครุภัณฑใชงาน
ภายในหนวยงาน 

5  
 
 
 
 
 

 
30 วันทําการ 

ตรวจสอบความชํารุดของ
ครุภัณฑท่ีมีในทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 

 

การรับครุภณัฑ 
-    เอกสารการสงมอบ 
- ใบสงของ/ใบกํากับ

ภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/
บิลเงินสด 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ดําเนินการใน
คราวเดยีวกัน 

การจายครุภัณฑ 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

บัตรงบหนาครุภัณฑ 
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ตัวอยางทะเบียนคมุทรัพยสิน 
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วิธีการจัดซื้อจัดจาง 
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4.  การจัดทําใบส่ังซ้ือ/จาง/PO และตรวจรับ ในระบบ New GFMIS Thai 
ไดจัดทําการตรวจเอกสารจัดซ้ือ/จางของโรงเรียนในสังกัดวาถูกตองตามระเบียบแนวปฏิบัติทาง

พัสดุแลว นําเขาระบบ New GFMIS Thai โดยการจัดทํา ใบ PO ตองดําเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
4.1  ขอมูลผูขาย ในระบบ New GFMIS Thai  
4.2  รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลกั และแหลงของเงิน ถูกตองเปนไปตามการอนุมัติจัดสรรงบประมาณจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.3  จํานวนเงินงบประมาณ ถูกตองเปนไปตามหนังสือแจงอนุมัติงบประมาณจากกลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย 

 ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 

5.  การควบคุมใบเสร็จรับเงิน                
                 จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามปงบประมาณ เพ่ือแจก - จาย ใหโรงเรียนในสังกัด เม่ือสิ้น
ปงบประมาณ ใหดําเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  วามีใบเสร็จรับเงินถูกตองครบตามจํานวน 
ในทะเบียนคุมหรือไม เพ่ือใหเปนปจจุบัน  และรายงานผลการตรวจนับใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานทราบและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หากใบเสร็จมีไวไมเพียงพอสําหรับการเบิกจาย จะตองดําเนินการ 
ขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ิมจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะไดมีไวสํารองจายใหแกโรงเรียน 
ไดตลอด เพ่ือใหงานดําเนินการไปดวยดี ทําใหไมเกิดความเสียหายตอราชการ 

           ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 

6.  การลางพักสินทรัพย/สรางรหัสสินทรัพยถาวร/จัดทําทะเบียนคุมสินทรัพย 
 ตามหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ สินทรัพยถาวร หมายถึง สินทรัพยอันมี

ลักษณะคงทน ท่ีใชในการดําเนินกิจการและใชไดนานกวาหนึ่งรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติมิไดมีไวเพ่ือ
ขาย โดยมีมูลคาข้ันต่ําท่ีบันทึกรับรูเปนสินทรัพยถาวรในระบบ GFMIS คือ 10,000 บาท กรณีท่ีมีมูลคาไมถึง 
10,000 บาท ใหบันทึกควบคุมไวในทะเบียนคุมทรัพยสิน โดยบันทึกบัญชีคาครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ สําหรับ
สินทรัพยถาวรท่ีบันทึกในระบบ GFMIS จะมีการกําหนดรหัสสินทรัพยจากระบบ เพ่ือรองรับการบันทึกการไดมา
ของสินทรัพย เพ่ือใหระบบคํานวณคาเสื่อมราคา และบันทึกรายการบัญชีท่ีเก่ียวของใหอัตโนมัติ โดยระบบจะ
คํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยจนมูลคาสุทธิคงเหลือเทากับ 1 บาท เม่ือมีการจําหนายสินทรัพยออกจากหนวยงาน 
สินทรัพยรายตัวท่ีอยูในระบบก็ตองมีการตัดจําหนายออกไปดวย 
  การจัดทําทะเบียนครุภัณฑ สําหรับครุภัณฑท่ีไดจัดซ้ือใหกับโรงเรียนในสังกัด ใหเปนปจจุบันและ
สามารถตรวจสอบไดงาย ทําใหทราบวาครุภัณฑท่ีไดรับจัดสรรแตละโรงเรียนมีครุภัณฑอะไรบาง และไดมา
ปงบประมาณใดบาง        

           ดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 

7. ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานงบประมาณ งานการเงิน และงานพัสดุ แกโรงเรียนในสังกัด  
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ข้ันตอนการการบันทึกรายการสินทรัพยถาวร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการสินทรัพยถาวร 
1.  การสรางสินทรัพยหลัก (สท.01) 
2.  การสรางสินทรัพยยอย (สท.11) 
3.  การแกไขขอมูลสินทรัพยหลัก (สท.02) 
4.  การตรวจสอบขอมูลหลักของสินทรัพย (สท.03) 
5.  การผานรายการดวยการหักลาง (สท.13) 
6.  การบันทึกรับสนิทรัพยจากการโอนภายในหนวยเบิกจาย (สท.17) 
7.  การกลับรายการหักลางใหม (สท.21) 
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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 
 
 


