
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม
อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา นครพนม
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



 

 
ก คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินฉบับนี้ เปนเอกสารของสถานศึกษาซึ่งไดจัดทำขึ้น  เพื่อใชเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา  พ.ศ. 2552 หากมีความ

คลาดเคล่ือนในขอความของคูมือประการใด  กลุมบริหารงบประมาณขอนอมรับไวดวยความยินดี  และพรอมท่ี

จะปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  

 

 

กลุ%มบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ข คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

สารบัญ 

เร่ือง             หน1า 

คำนำ                        ก 

สารบัญ                     ข 

คู%มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน             ๑ – ๒๑ 

งานการเงินและพัสดุ                            ๒๒ 

 คู%มือปฏิบัติการดDานการเงิน            ๒๓-๒๖ 

 คู%มือปฏิบัติการดDานพัสดุ            ๒๗-๔๙ 

ภาคผนวก                ค  

 คำส่ังแต%งต้ังครูและบุคลากรปฏิบัติงานงบประมาณ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
๑ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

คู#มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ#มบริหารงบประมาณโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม 

 

 

ปรัชญาโรงเรียน      “อตฺตานํ  ทมยนฺติ  ปฏิทานํ”  (คนขยันหม่ันฝ[กฝนตนเองอยู%เสมอ) 

คติพจน̂โรงเรียน      “เรียนกDาวหนDา  กีฬากDาวไกล  ฝaกใฝcคุณธรรม” 

สีประจำโรงเรียน      “ขาว – น้ำเงิน” 

อักษรย%อของโรงเรียน “ช.บ.ว.” 

ตDนไมDประจำโรงเรียน  “ตDนพญาสัตบรรณ” (ตDนตีนเปgด) 

เขตพ้ืนท่ีบริการไดDแก% ตำบลไชยบุรี  ๑๖ หมู%บDาน  ตำบลพนอม ๖ หมู%บDาน 

 

 

โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม  มุ%งเนDนใหDผูDเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม  ตามอัตลักษณ^ของโรงเรียนวิถีพุทธ  

และพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพ  เพื่อพัฒนาผูDเรียนใหDมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เปgนคนดี คนเก%ง  

มีทักษะการใชD  ICT  อย%างเปgนระบบและมีประสิทธิภาพ โดยนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการ  

สู%การเรียนรูDคู%ชุมชน 

 

 

 

๑. พัฒนาคุณลักษณะของผูDเรียนใหDมีคุณธรรมจริยธรรมตามอัตลักษณ̂ของโรงเรียนวิถีพุทธ 

๒. จัดกิจกรรมส%งเสริมใหDผูDเรียนมีความรูDและทักษะท่ีจำเปgนตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. ส%งเสริมใหDบุคลากรทางการศึกษานำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสู%การเรียนรูDและเปgน 

    แหล%งเรียนรูDของชุมชน 

๔. พัฒนาผูDเรียนใหDมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เปgนคนดี คนเก%ง มีทักษะการใชD ICT อย%าง 

    เปgนระบบและมีประสิทธิภาพ 

๕. พัฒนาครูและบุคลากรใหDมีความรูD ความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรมและเปgนแบบอย%างท่ีดี 

๖. จัดกิจกรรมเสริมสรDางความพรDอมในการพัฒนานักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาสู% 

     ประชาคมอาเซียนอย%างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

วิสัยทัศนC พันธกิจ เปGาหมาย อัตลักษณC และเอกลักษณCของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศนC 

พันธกิจ 



 

 
๒ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๗. ส%งเสริมใหDผูDมีส%วนเก่ียวขDองทุกฝcายมีส%วนร%วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๘. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษท่ีย่ีสิบเอ็ด 

 

 

๑. ผูDเรียนมีคุณธรรม  นำความรูD  นDอมนำปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปสู%การปฏิบัติไดD 

๒. ผูDเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

๓. ผูDเรียนมีทักษะการใชD  ICT 

๔. ครูไดDรับการพัฒนาสู%ความเปgนครูมืออาชีพ 

๕. โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมเปgนแหล%งเรียนรูDของชุมชน 

 

 

 

 

“มีทักษะการใชD  ICT” 

 

 

 

“โรงเรียน ICT ( ICT SCHOOL)” 

 

 

 

๑. กลยุทธ̂พัฒนาการศึกษาโดยยึดหลักคุณธรรมนำความรูDตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงสู%การปฏิบัติ  

๒. กลยุทธ̂ขยายโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของประชากรวัยเรียนอย%างกวDางขวางและท่ัวถึง  

๓. กลยุทธ̂พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ  

๔. กลยุทธ̂กระจายอำนาจและส%งเสริมความเขDมแข็งของโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม 

๕. กลยุทธ̂ส%งเสริมการมีส%วนร%วมของผูDปกครอง  ชุมชน  ภาคเอกชนและทDองถ่ินในการจัดการศึกษา  

 

 

เปGาหมาย 

อัตลักษณCของสถานศึกษา 
 

เอกลักษณCของสถานศึกษา 

 

กลยุทธCการพัฒนาโรงเรียน 

 



 

 
๓ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

  ๑. รักชาติ ศาสน̂ กษัตริย̂  ๕. อยู%อย%างพอเพียง 

  ๒. ซ่ือสัตย̂สุจริต   ๖. มุ%งม่ันในการทำงาน 

  ๓. มีวินัย    ๗. รักความเปgนไทย 

  ๔. ใฝcเรียนรูD    ๘. มีจิตสาธารณะ 

 

 

 

 

 ผูDเรียนคุณธรรม  จริยธรรม  และค%านิยมที่พึงประสงค^ มีสุนทรียภาพ  และลักษณะนิสัยดDานศิลปะ  

ดนตรี  และกีฬา มีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตท่ีดีมีทักษะในการทำงาน รักการทำงาน สามารถทำงาน

ร%วมกับผูDอ่ืนไดDและมีเจตคติท่ีดีต%ออาชีพสุจริต 

 

 

 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค^เพื่อใหDโรงเรียนจัดการศึกษา       

อย%างเปgนอิสระ  คล%องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาไดDสะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความ

รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหนDาที่ตามวัตถุประสงค^ขDางตDนแลDว  ยังมีอำนาจหนDาที่ตามท่ี

กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว%าดDวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนDาท่ีของโรงเรียนข้ันพ้ืนฐาน

ท่ีเปgนนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ  ๒๕๔๖  ลงวันท่ี  ๗  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

กฎหมายการศึกษาแห%งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดใหD

โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหนDาท่ี  ดังน้ี 

๑. ใหDผูDอำนวยการโรงเรียนเปgนผูDแทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก 

๒. ใหDโรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใชDและจัดหาผลประโยชน^จากทรัพย^สินที่มีผูD

บริจาคใหD  เวDนแต%การจำหนDายอสังหาริมทรัพย^ที่มีผูDบริจาคใหDโรงเรียน  ตDองไดDรับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

คุณลักษณะอันพึงประสงคC  

 

จุดเนOนการจัดการศึกษา 

 

การบริหารงบประมาณ 

 



 

 
๔ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๓. ใหDโรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย^สินต%างๆ  ที่มีผูDอุทิศใหDหรือ

โครงการซ้ือ  แลกเปล่ียนจากรายไดDของสถานศึกษาใหDเปgนกรรมสิทธ์ิของสถานศึกษา 

๔. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเปgนผู Dฟ{องรDองหรือถูกฟ{องรDอง  ผู DบริหารจะตDองดำเนินคดีแทน

สถานศึกษาหรือถูกฟ{องร%วมกับสถานศึกษา  ถDาถูกฟ{องโดยมิไดDอยู%ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบ

อำนาจ  ผูDบริหารตDองรับผิดชอบเปgนการเฉพาะตัว 

๕. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำป}และรายงานสาธารณะทุกส้ินป}งบประมาณ 

งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช1จ@าย 

๑. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ%งเนDนความเปgนอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความ

คล%องตัว  โปร%งใส  ตรวจสอบไดD  ยึดหลักการบริหารมุ%งเนDนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ%งเนDน

ผลงาน  ใหDมีการจัดหาผลประโยชน^จากทรัพย^สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายไดDจากบริการมาใชDบริหาร

จัดการเพ่ือประโยชน̂  ทางการศึกษา  ส%งผลใหDเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนต%อผูDเรียน 

๒. วัตถุประสงคK 

เพ่ือใหDสถานศึกษาบริหารงานดDานงบประมาณมีความเปgนอิสระ  คล%องตัว  โปร%งใสตรวจสอบไดD 

๑. เพ่ือใหDไดDผลผลิต  ผลลัพธ̂เปgนไปตามขDอตกลงการใหDบริการ 

๒. เพ่ือใหDสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดDอย%างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

๓. ขอบข@ายภารกิจ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขDอง 

 ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห%งชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ีแกDไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี  ๒) 

 ๒.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

 ๓.  ระเบียบว%าดDวยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

 ๔.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 

 ๕.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

กำหนดหลักเกณฑ̂และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

รายจ@ายตามงบประมาณ   

จำแนกออกเปgน  ๒  ลักษณะ 

๑.  รายจ@ายของส@วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

- งบบุคลากร 

- งบดำเนินงาน 



 

 
๕ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

- งบลงทุน 

- งบเงินอุดหนุน 

- งบร%ายจ%ายอ่ืน 

งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ไดDแก% รายจ%ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค%าจDางประจำ  ค%าจDางชั ่วคราว  และค%าตอบแทนพนักงานราชการรวมถึงรายจ%ายท่ี

กำหนดใหDจ%ายจากงบรายจ%ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ%าย ดังกล%าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ไดDแก%  รายจ%ายที่จ%าย

ในลักษณะค%าตอบแทน  ค%าใชDสอย  ค%าวัสดุ  และค%าสาธารณูปโภค รวมถึง รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายจากงบ

รายจ%ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ%ายดังกล%าว 

 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายเพื่อการลงทุน  ไดDแก%  รายจ%ายที่จ%ายในลักษณะค%าครุภัณฑ̂ 

ค%าท่ีดินและส่ิงก%อสรDาง รวมถึงรายจ%ายท่ีกำหนดใหDจ%ายจากงบรายจ%ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ%ายดังกล%าว 

 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ%ายท่ีกำหนดใหDจ%ายเปgนค%าบำรุงหรือเพ่ือช%วยเหลือสนับสนุนงานของ 

                หน%วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน%วยงานของรัฐ  ซึ่งมิใช%ส%วนกลางตาม พ.ร.บ.  ระเบียบ 

บริหารราชการแผ%นดิน  หน%วยงานในกำกับของรัฐ องค^การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค^กรปกครองส%วนทDองถ่ิน  

รวมถึงเงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย̂  เงินอุดหนุนศาสนา  

 งบรายจ@ายอื่น  หมายถึง  รายจ%ายที่ไม%เขDาลักษณะประเภทงบรายจ%ายใดงบรายจ%ายหนึ่ง  หรือ

รายจ%ายที่สำนักงานงบประมาณกำหนดใหDใชDจ%ายในงบรายจ%ายนี้ เช%น เงินราชการลับเงินค%าปรับ  ที่จ%ายคืน

ใหDแก%ผูDขายหรือ ผูDรับจDาง  ฯลฯ 

 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต@อปQการศึกษา 

  ระดับก%อนประถมศึกษา   ๑,๗๐๐  บาท 

  ระดับประถมศึกษา   ๑,๙๐๐  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนตDน   ๓,๕๐๐  บาท 

  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ๓,๘๐๐  บาท 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน  แบ%งการใชDตามสัดส%วน  ดDานวิชาการ  :  ดDานบริหารทั่วไป   

สำรองจ%ายท้ัง  ๒  ดDานคือ 

๑.  ด1านวิชาการ  ใหDสัดส%วนไม%นDอยกว%ารDอยละ  ๖๐  นำไปใชDไดDในเร่ือง 

๑.๑ จัดหาวัสดุและครุภัณฑ̂ท่ีจำเปgนต%อการเรียนการสอน 

๑.๒ ซ%อมแซมวัสดุอุปกรณ̂ 

๑.๓ การพัฒนาบุคลาการดDานการสอน  เช%น  ส%งครูเขDาอบรมสัมมนา  ค%าจDางช่ัวคราวของครู 

      ปฏิบัติ การสอน ค%าสอนพิเศษ 



 

 
๖ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒. ด1านบริหารท่ัวไป  ใหDสัดส%วนไม%เกินรDอยละ  ๓๐  นำไปใชDไดDในเร่ือง 

๒.๑ ค%าวัสดุ  ครุภัณฑ̂และค%าท่ีดิน  ส่ิงก%อสรDาง  ค%าจDางช่ัวคราวท่ีไม%ใช%ปฏิบัติการสอนค%าตอบแทน        

      ค%าใชDสอย 

๒.๒ สำรองจ%ายนอกเหนือดDานวิชาการและดDานบริหารท่ัวไป  ใหDสัดส%วนไม%เกินรDอยละ  ๒๐   

      นำไปใชD   ในเร่ืองงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปSจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

๑. เปgนเงินที่จัดสรรใหDแก%สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปaจจัยพื้นฐานที่จำเปgนต%อการ

ดำรงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา  เปgนการช%วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  ชั้น ป.๑  ถึง ม.๓  ใหDมี

โอกาสไดDรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน (ยกเวDนสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

 

๒. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผูDปกครองมีรายไดDต%อครัวเรือน  ไม%เกิน  ๔๐,๐๐๐  บาท 

๓. แนวการใชD 

ใหDใชDในลักษณะ  ถัวจ%าย  ในรายการต%อไปน้ี 

๑. ค%าหนังสือและอุปกรณ̂การเรียน(ยืมใชD) 

๒. ค%าเส้ือผDาและวัสดุเคร่ืองแต%งกายนักเรียน(แจกจ%าย) 

๓. ค%าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จDางเหมา  เงินสด) 

๔. ค%าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จDางเหมา) 

๕. กรณีจ%ายเปgนเงินสด  โรงเรียนแต%งตั้งกรรมการ  ๓  คน  ร%วมกันจ%ายเงินโดยใชDใบสำคัญรับ

เงินเปgนหลักฐาน 

๖. ระดับประถมศึกษา  คนละ ๑,๐๐๐  บาท/ป} 

๗. ระดับมัธยมศึกษาตอนตDน  คนละ  ๓,๐๐๐  บาท/ป} 

๔. รายจ%ายงบกลาง 

๑. เงินสวัสดิการค%ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช%วยเหลือบุตร 

๒. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 

๓. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยขDาราชการ 

๔. เงินสมทบของลูกจDางประจำ 

รายจ%ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ%ายท่ีต้ังไวDเพ่ือจัดสรรใหDส%วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใชDจ%าย 

                     ตามรายการดังต%อไปน้ี 

๑. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว%า  รายจ%ายท่ีต้ังไวDเพ่ือจ%ายเปgนเงินบำนาญขDาราชการ 



 

 
๗ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒. เงินบำเหน็จลูกจDางประจำ  เงินทำขวัญขDาราชการและลูกจDาง  เงินทดแทนขDาราชการวิสามัญ  เงิน

ค%าทดแทนสำหรับผูDไดDรับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 

เงินช@วยพิเศษข1าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห^ผู Dประสบภัยเนื่องจากการช%วยเหลือ

ขDาราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนDาที่มนุษยธรรม  และเงินช%วยค%าครองชีพผูDรับ

เบ้ียหวัดบำนาญ 

๓. “เงินช@วยเหลือข1าราชการ  ลูกจ1าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว%า  รายจ%ายที ่ตั ้งไวD           

เพื่อจ%ายเปgนเงินสวัสดิการช%วยเหลือในดDานต%างๆ  ใหDแก%ขDาราชการ  ลูกจDาง  และพนักงาน   ของรัฐ  

ไดDแก%  เงินช%วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช%วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีเสียชีวิตในระหว%างรับ

ราชการ 

๔. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข1าราชการ”  หมายความว%ารายจ%ายที่ตั้งไวD เพ่ือ

จ%ายเปgนเงินเลื ่อนขั ้นเลื ่อนอันดับเงินเดือนขDาราชการประจำป}  เงินเลื ่อนขั ้นเลื ่อนอันดับเงินเดือน

ขDาราชการท่ีไดDรับเล่ือนระดับ  และหรือแต%งต้ังใหDดำรงตำแหน%งระหว%างป}และเงินปรับวุฒิขDาราชการ 

๕. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข1าราชการ”  หมายความว%า  รายจ%ายที ่ตั ้งไวD             

เพ่ือจ%ายเปgนเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส%งเขDากองทุนบำเหน็จบำนาญ  

     ขDาราชการ 

๖. “เงินสมทบของลูกจ1างประจำ”  หมายความว%า  รายจ%ายท่ีต้ังไวDเพ่ือจ%ายเปgนเงินสมทบท่ี  

     รัฐบาลนำส%งเขDากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจDางประจำ 

๗. “ค@าใช1จ@ายเก่ียวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต1อนรับประมุขต@างประเทศ”  หมายความ 

                     ว%า  รายจ%ายท่ีต้ังไวDเพ่ือเปgนค%าใชDจ%ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนิน  

                     ภายในประเทศ  และหรือต%างประเทศ  และค%าใชDจ%ายในการตDอนรับประมุขต%างประเทศท่ี  

                     มายาเยือนประเทศไทย 

๘. “เงินสำรองจ@ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป\น”  หมายความว%า  รายจ%ายท่ีต้ังสำรองไวD  เพ่ือ 

     จัดสรรเปgนค%าใชDจ%ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเปgน 

๙. “ค@าใช1จ@ายในการดำเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว%า  รายจ%ายท่ีต้ัง 

     ไวD เพ่ือเปgนค%าใชDจ%ายในการดำเนินงานรักษาความม่ันคงของประเทศ 

๑๐. “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ”  หมายความว%า  รายจ%ายท่ีต้ังไวD    

     เพ่ือเบิกจ%ายเปgนเงินราชการลับในการดำเนินงานเพ่ือรักษาความม่ันคงของประเทศ 

๑๑. “ค@าใช1จ@ายตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ”  หมายความว%า  รายจ%ายท่ีต้ังไวDเพ่ือ  

     เปgนค%าใชDจ%าในการดำเนินงานตามโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดำริ 

 



 

 
๘ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑๒. “ค@าใช1จ@ายในการรักษาพยาบาลข1าราชการ  ลูกจ1าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความ           

ว%ารายจ%ายที่ตั้งไวDเปgนค%าใชDจ%ายในการช%วยเหลือค%ารักษาพยาบาลขDาราชการ  ลูกจDางประจำ และพนักงาน

ของรัฐ 

เงินนอกงบประมาณ 

๑. เงินรายไดDสถานศึกษา 

๒. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ%าย 

๓. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 

๔. เงินยุวกาชาด 

๕. เงินประกันสัญญา 

๖. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค̂ 

๗. เงินรายไดDสถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายไดDตามมาตรา  ๕๙  แห%ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห%งชาติ  พ.ศ.  

๒๕๔๒  ซ่ึงเกิดจาก   

๗.๑ ผลประโยชน̂จากทรัพย̂สินท่ีเปgนราชพัสดุ 

๗.๒ ค%าบริการและค%าธรรมเนียม  ท่ีไม%ขัดหรือแยDงนโยบาย  วัตถุประสงค̂และภารกิจหลักของ

สถานศึกษา 

๗.๓ เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต%อและเบ้ียปรับการผิดสัญญาซ้ือทรัพย̂สินหรือจDางทำของ

จากเงินงบประมาณ 

๗.๔ ค%าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 

๗.๕ ค%าขายทรัพย̂สินท่ีไดDมาจากเงินงบประมาณ 

งานพัสดุ 

 “การพัสดุ”  หมายความว%า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจDาง  การจDางที่ปรึกษา  การจDางออกแบบ

และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช%า  การควบคุม  การจำหน%าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ที่กำหนดไวD

ในระเบียบน้ี 

 “พัสดุ”  หมายความว%า  วัสดุ  ครุภัณฑ^  ที่ดินและสิ่งก%อสรDาง  ที่กำหนดไวDในหนังสือ  การจำแนก

ประเภทรายจ%ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ%าย  ตามสัญญาเงินกูD

จากต%างประเทศ 

 “การซื้อ”  หมายความว%า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง  ทดลอง  และบริการที่เกี่ยวเนื่อง

อ่ืนๆ แต%ไม%รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจDาง 



 

 
๙ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 “การจ1าง”  ใหDหมายความรวมถึง  การจDางทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ%งและ

พาณิชย^ และการจDางเหมาบริการ  แต%ไม%รวมถึงการจDางลูกจDางของส%วนราชการตามระเบียบของ

กระทรวงการคลัง  การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว%าดDวยค%าใชDจ%ายในการเดินทางไปราชการ  

การจDางที่ปรึกษา  การจDางออกแบบและควบคุมงาน  และการจDางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ%งและ

พาณิชย̂ 

     ขอบข@ายภารกิจ 

๑. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวขDอง 

๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว%าดDวยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และแกDไขเพ่ิมเติม 

๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว%าดDวยการพัสดุดDวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส̂  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

๔. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว%าดDวยการพัสดุดDวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส̂  

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

 

หน1าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัดหา  การซ้ือ  การจDาง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ     

การควบคุม  และการจำหน%ายพัสดุใหDเปgนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขDอง 

๒. ควบคุมการเบิกจ%ายเงินตามประเภทเงิน  ใหDเปgนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป} 

๓. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก%อสรDางทุกประเภทของสถานศึกษา 

๔. ประสานงานและวางแผนในการใชDพ้ืนท่ีของสถานศึกษา  ใหDเปgนไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 

๕. กำหนดหลักเกณฑ^วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน^ที่ราชพัสดุการใชDและการขอใชD

อาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหDเปgนไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขDองควบคุมดู  ปรับปรุง  

ซ%อมแซม  บำรุงรักษาครุภัณฑ^  ใหDอยู%ในสภาพเรียบรDอยต%อการใชDงานและพัฒนาอาคารสถานท่ี     

การอนุรักษ^พลังงาน  การรักษาสภาพแวดลDอม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหDเปgน

ระเบียบและสวยงาม 

๖. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหDปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 

๗. จัดวางระบบและควบคุมการใชDยานพาหนะ  การเบิกจ%ายน้ำมันเช้ือเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุ

ต%างๆ  ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหDเปgนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวขDอง 

๘. ใหDคำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก%บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนDาท่ี 

๙. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต%างๆ  ไวDเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ

ท่ีเก่ียวขDอง 

๑๐. ประสานงานและใหDความร%วมมือกับหน%วยงานต%างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 



 

 
๑๐ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑๑. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนDาท่ีตามลำดับข้ัน 

๑๒. ปฏิบัติอ่ืนตามท่ีไดDรับมอบหมาย 

สวัสดิการและสิทธิประโยชนK 

๑. ค%าใชDจ%ายในการเดินทางไปราชการ 

๑.๑ กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขDอง 

๑.๒ พระราชกฤษฎีกาค%าใชDจ%ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และท่ีแกDไขเพ่ิมเติม 

๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดDวยการเบิกค%าใชDจ%ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

๒. ค%าใชDจ%ายในการเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผูDมีอำนาจอนุมัติใหDเดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง

ล%วงหนDา  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดDตามความจำเปgน 

๓. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักคDาง 

๓.๑ ใหDนับ  ๒๔  ช่ัวโมงเปgน  ๑  วัน 

๓.๒ ถDาไม%ถึง  ๒๔  ช่ัวโมงหรือเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง  และส%วนท่ีไม%ถึงหรือเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง                           

      นับไดDเกิน  ๑๒  ช่ัวโมง  ใหDถือเปgน  ๑ วัน 

๔. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม%พักคDาง 

๔.๑ หากนับไดDไม%ถึง  ๒๔  ช่ัวโมงและส%วนท่ีไม%ถึงนับไดDเกิน  ๑๒  ช่ัวโมง  ใหDถือเปgน  ๑ วัน 

๔.๒ หากนับไดDไม%เกิน  ๑๒  ช่ัวโมง  แต%เกิน  ๖  ช่ัวโมงข้ึนไป  ใหDถือเปgนคร่ึงวัน 

๕. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

๖. กรณีลากิจหรือลาพักผ%อนก%อนปฏิบัติราชการ  ใหDนับเวลาต้ังแต%เร่ิมปฏิบัติราชการเปgนตDนไป 

๗. กรณีลากิจหรือลาพักผ%อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ใหDถือว%าสิทธิในการเบิกจ%ายเบ้ียเล้ียง

เดินทางส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

๘. หลักเกณฑ̂การเบิกค%าเช%าท่ีพักในประเทศ 

การเบิกค@าพาหนะ 

๑. โดยปกติใหDใชDยานพาหนะประจำทางและใหDเบิกค%าพาหนะโดยประหยัด 

๒. กรณีไม%มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต%ตDองการความรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน̂แก%ทางราชการ  ใหDใชD

ยานพาหนะอ่ืนไดD  แต%ตDองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปgนไวDในหลักฐานขอเบิกค%าพาหนะน้ัน 

๓. ขDาราชการระดับ  ๖  ข้ึนไป  เบิกค%าพาหนะรับจDางไดD  ในกรณีต%อไปน้ี 

๓.๑  การเดินทางไป-กลับ  ระหว%างสถานท่ีอยู%  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี  

       ยานพาหนะ  ประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใชDเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

๓.๒ การเดินทางไป-กลับ  ระหว%างสถานท่ีอยู%  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 



 

 
๑๑ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

      เดียวกัน  วันละไม%เกิน  ๒  เท่ียว 

๓.๓ การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเปgนการเดินทางขDามเขตจังหวัด  ใหDเบิก 

      ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด คือ  ใหDเบิกตามท่ีจ%ายจริง  ดังน้ี  ระหว%าง   

กรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต%อกรุงเทพมหานคร  ไม%เกินเท่ียวล%ะ  ๔๐๐  บาท  

เดินทางขDามเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล%าวขDางตDนไม%เกินเท่ียวละ  ๓๐๐  บาท 

๓.๔ ผูDไม%มีสิทธิเบิก  ถDาตDองนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเคร่ืองใชDของทางราชการไป 

      ดDวย  และเปgนเหตุใหDไม%สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ใหDเบิกค%าพาหนะ 

      รับจDางไดD (โดยแสดงเหตุผลและความจำเปgนไวDในรายงานเดินทาง) 

๓.๕ การเดินทางล%วงหนDา  หรือไม%สามารถกลับเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส%วนตัว              

      (ลากิจ  -  ลาพักผ%อนไวD)  ใหDเบิกค%าพาหนะเท%าท่ีจ%ายจริงตามเสDนทางท่ีไดDรับคำส่ังใหDเดินทาง 

      ไปราชการ  กรณีมีการเดินทางนอกเสDนทางในระหว%างการลาน้ัน  ใหDเบิกค%าพาหนะไดDเท%าท่ี 

      จ%ายจริงโดยไม%เกินอัตราตามเสDนทางท่ีไดDรับคำส่ังใหDเดินทางไปราชการ 

๓.๖ การใชDยานพาหนะส%วนตัว  (ใหDขออนุญาตและไดDรับอนุญาตแลDว)  ใหDไดDรับเงินชดเชย  คือ             

      รถยนต̂กิโลเมตรละ  ๔  บาท 

ค@าใช1จ@ายในการฝbกอบรม 

 การฝ[กอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  

ฝ[กงาน ดูงาน  การฝ[กอบรม  ประกอบดDวย 

๑. หลักการและเหตุผล 

๒. โครงการ/หลักสูตร 

๓. ระยะเวลาจัดท่ีแน%นอน 

๔. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ค@ารักษาพยาบาล 

 ค%ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อใหDร%างกายกลับสู%    

สภาวะปกติ (ไม%ใช%เปgนการป{องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขDอง 

๑.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  ๒๕๒๓  และแกDไขเพ่ิมเติม        

(๘  ฉบับ) 

๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดDวยการเบิกจ%ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.  

๒๕๔๕ 



 

 
๑๒ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๒. ผูDท่ีมีสิทธิรับเงินค%ารักษาพยาบาล  คือ  ผูDมีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

๒.๑ บิดา 

๒.๒ มารดา 

๒.๓ คู%สมรสท่ีชอบดDวยกฎหมาย 

๒.๔ บุตรที ่ชอบดDวยกฎหมาย  ซึ ่งยังไม%บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแลDว  แต%เปgนคนไรD

ความสามารถ  หรือเสมือนคนไรDความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม%รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งไดDยกเปgน

บุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแลDว 

๓. ผูDมีสิทธิ  หมายถึง  ขDาราชการ  ลูกจDางประจำ  ผูDรับเบ้ียหวัดบำนาญ  และลูกจDางชาวต%างประเทศซ่ึง

ไดDรับค%าจDางจากเงินงบประมาณ 

ค%ารักษาพยาบาล  แบ%งเปgน  ๒  ประเภท 

ประเภทไขDนอก  หมายถึง  เขDารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม%ไดDนอนพัก 

                                          รักษาตัว  นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ%าย  ไม%เกิน  ๑  ป}  นับจากวันท่ีจ%ายเงิน 

 ประเภทไขDใน  หมายถึง  เขDารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง  

ราชการ  สถานพยาบาลเอกชน  ใชDใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ%ายเงิน  พรDอม

ใหDแพทย^รับรอง  “หากผูDปcวยมิไดDเขDารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  

อาจเปgนอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาลทางราชการ  ใชDหนังสือรับรอง

สิทธิกรณียังไม%ไดDเบิกจ%ายตรง 

การศึกษาบุตร 

 ค%าการศึกษาของบุตร  หมายความว%า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค%าเล%าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ี

สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกใหDเปgนสวัสดิการกับขDาราชการผูDมีสิทธิ 

๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขDอง 

๑.๑ พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  ๒๕๒๓ 

๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดDวยการเบิกจ%ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  

๒๕๔๗ 

๑.๓ หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  ๐๔๒๒.๓/ว  ๑๖๑  ลงวันท่ี  ๑๓  พฤษภาคม  ๒๕๕๒                  

      เร่ืองประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค%าเล%าเรียนใน 

      สถานศึกษาของเอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  ๐๔๒๒.๓/ว  ๒๒๖  ลงวันท่ี  ๓๐  มิถุนายน    

      ๒๕๕๒ เร่ืองการเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 

๒. ผูDท่ีมีสิทธิรับเงินค%าการศึกษาของบุตร 

๒.๑ บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม%เกิน  ๒๕  ป}บริบูรณ̂  ในวันท่ี  ๑  พฤษภาคมของทุกป}  ไม%รวม             



 

 
๑๓ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

      บุตรบุญธรรม  หรือบุตรซ่ึงไดDยกใหDเปgนบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแลDว 

๒.๒ ใชDสิทธิเบิกไดD  ๓  คน  เวDนแต%บุตรคนท่ี  ๓  เปgนฝาแฝดสามารถนำมาเบิกไดD  ๔  คน 

๒.๓ เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับศึกษาบุตรภายใน  ๑  ป}  นับต้ังแต%วันเป�ดภาคเรียนของแต%ละภาค 

จำนวนเงินท่ีเบิกได1 

๑. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท%า  เบิกไดDป}ละไม%เกิน  ๔,๖๕๐  บาท 

๒. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท%า  เบิกไดDป}ละไม%เกิน  ๓,๒๐๐  บาท 

๓. ระดับมัธยมศึกษาตอนตDน/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)               

หรือเทียบเท%า  เบิกไดDป}ละไม%เกิน  ๓,๙๐๐  บาท 

๔. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท%า  เบิกไดDป}ละไม%เกิน  ๑๑,๐๐๐  บาท 

ค@าเช@าบ1าน 

๑. ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขDอง 

๑.๑ พระราชกฤษฎีกาค%าเช%าบDานขDาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดDวยการเบิกจ%ายเงินค%าเช%าบDาน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

๒. สิทธิการเบิกเงินค%าเช%าบDาน 

๒.๑. ไดDรับคำส่ังใหDเดินทางไปประจำสำนักงานใหม%ในต%างทDองท่ี  เวDนแต% 

๒.๑.๑ ทางราชการไดDจัดท่ีพักอาศัยใหDอยู%แลDว 

๒.๑.๒ มีเคหสถานเปgนของตนเองหรือคู%สมรส 

๒.๑.๓ไดDรับคำส่ังใหDเดินทางไปประจำสำนักงานใหม%ในต%างทDองท่ีตามคำรDองขอของตนเอง 

๒.๒ ขDาราชการผูDไดDรับคำส่ังใหDเดินทางไปประจำสำนักงานในทDองท่ีท่ีรับราชการคร้ังแรกหรือทDองท่ี      

      ท่ีกลับเขDารับราชการใหม%  ใหDมีสิทธิไดDรับเงินค%าเชDาบDาน  (พระราชกฤษฎีกาเช%าบDาน  ๒๕๕๐    

      (ฉบับท่ี  ๒ มาตรา  ๗) 

๒.๓ ขDาราชการมีสิทธิไดDรับเงินค%าเช%าบDานต้ังแต%วันท่ีเช%าอยู%จริง  แต%ไม%ก%อนวันท่ีรายงานตัวเพ่ือเขDารับ 

      หนDาท่ี (พระราชกฤษฎีกาค%าเช%าบDาน  ๒๕๔๗  มาตรา  ๑๔) 

๒.๔ ขDาราชการซ่ึงมีสิทธิไดDรับเงินค%าเช%าบDานไดDเช%าซ้ือหรือผ%อนชำระเงินกูDเพ่ือชำระราคาบDานท่ีคDาง  

      ชำระอยู%ในทDองท่ีท่ีไปประจำสำนักงานใหม%  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค%าเช%าซ้ือหรือค%าผ%อน  

      ชำระเงินกูD ฯ  มาเบิกไดD  (พระราชกฤษฎีกาค%าเช%าบDาน  ๒๕๔๗  มาตรา  ๑๗) 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข1าราชการ (กบข.) 

๑. กฎหมายท่ีเก่ียวขDอง 

๑.๑ พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขDาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๙   



 

 
๑๔ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

มาตรา  ๓  ในพระราชบัญญัติน้ี  (ส%วนท่ีเก่ียวขDอง)   

บำนาญ  หมายความว%า  เงินท่ีจ%ายใหDแก%สมาชิกเปgนรายเดือนเม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุด 

บำเหน็จตกทอด  หมายความว%า  เงินท่ีจ%ายใหDแก%สมาชิก  โดยจ%ายใหDคร้ังเดียวเม่ือสมาชิกภาพ  

                      ของสมาชิกส้ินสุดลง 

     บำเหน็จตกทอด  หมายความว%า  เงินท่ีจ%ายใหDแก%ทายาทโดยจ%ายใหDคร้ังเดียวในกรณีท่ีสมาชิกหรือ 

                            ผูDรับ  

บำนาญถึงแก%ความตาย 

๑.๒ พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญขDาราชการ  (ฉบับท่ี  ๒ )  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

๒. ขDาราชการทุกประเภท  (ยกเวDนราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเปgนสมาชิก  กบข.  ไดDแก%  

ขDาราชการครู  ขDาราชการใหม%  ไดDแก%  ผูDซึ่งเขDารับราชการหรือโอนมาเปgนราชการตั้งแต%วันที่  ๒๗  

มีนาคม  ๒๕๔๐  เปgนตDน  จะตDองเปgนสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเขDากองทุน  สมาชิกที่จ%ายสะสม

เขDากองทุนในอัตรารDอยละ  ๓  ของเงินเดือนเปgนประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ%ายเงินสมทบใหDกับ

สมาชิกในอัตรารDอยละ  ๓  ของเงินเดือนเปgนประจำทุกเดือนเช%นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล%าวไป

ลงทุนหาผลประโยชน̂เพ่ือจ%ายใหDกับสมาชิกเม่ือกอกจากราชการ 

 

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส@งเสริมสวัสดิการและสวัดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว@าด1วยการ

ฌาปนกิจสงเคราะหKเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 

 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว%า  การฌาปนกิจสงเคราะห^ช%วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาการจัดตั้ง  ช.พ.ค.  มีความมุ%งหมายเพื่อเปgนการกุศลและมีวัตถุประสงค̂ใหDสมาชิกไดDทำการสงเคราะห^ซ่ึง

กันและกัน  ในการจัดการศพและสงเคราะห̂ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก%กรรมหลักเกณฑ̂และวิธีการ

จ%ายเงิน ค%าจัดการศพและเงินสงเคราะห̂ครอบครัวใหDเปgนไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 

 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังน้ี 

๑. คู%สมรสที่ชอบดDวยกฎหมาย  บุตรที่ชอบดDวยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง

แลDวและบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

๒. ผูDอยู%ในอุปการะอย%างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 

๓. ผูDอุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 

 ผูDมีสิทธิไดDรับการสงเคราะห̂ตามวรรคหน่ึงยังมีชีวิตอยู%  หรือมีผูDรับมรดกยังไม%ขาดสายแลDวแต%กรณี                

ในลำดับหน่ึงๆ บุคคลที่อยู %ในลำดับถัดไปไม%มีสิทธิไดDรับเงินสงเคราะห^ครอบครัวระเบียบน้ีการ 

สงเคราะห^ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรใหDพิจารณาใหDบุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ไดDรับ          



 

 
๑๕ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ความช%วยเหลือเปgนเงินทุนสำหรับการศึกษาเล%าเรียนเปgนลำดับแรกสมาชิก  ช.พ.ค.  ตDองระบุบุคคลใด

บุคคลหน่ึงหรือหลายคน  เปgนผูDมีสิทธิรับเงินสงเคราะห̂ 

 

สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหนDาท่ีดังต%อไปน้ี 

๑. ตDองปฏิบัติตามระเบียบน้ี 

๒. ส%งเงินสงเคราะห̂รายศพ  เม่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  อ่ืนถึงแก%กรรมศพละหน่ึงบาทภายใตDเง่ือนไขดังต%อไปน้ี 

๓. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเปgนขDาราชการประจำ  ขDาราชการบำนาญและผูDท่ีมีเงินเดือนหรือรายไดD  รายเดือน      

ตDองยินยอมใหDเจDาหนDาที่ผูDจ%ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเปgนผูDหักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห^รายศพ  

ณ  ท่ีจ%ายตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก%กรรม 

 

คำจำกัดความ 

 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช1จ@ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน   และแสดงรายละเอียดการใชDจ%ายงบประมาณรายจ%ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนไชยบุรี

วิทยาคมในรอบป}งบประมาณ 

 การใช1จ@ายงบประมาณ  หมายถึง  การใชDจ%ายงบประมาณรายจ%ายของโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม เพ่ือ

ดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป} 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ%ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ%ายประจำป}  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ%ายเพิ่มเติม  ใหDส%วนราชการใชDจ%ายหรือก%อหนี้ผูกพัน                     

ท้ังน้ีอาจดำเนินการโดยใชDการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 เปgาหมายยุทธศาสตรK  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใชDจ%ายงบประมาณตDองการจะใหDเกิดต%อนักเรียน  

บุคลากรโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนไชยบุร ีว ิทยาคม  ในรอบ

ป}งบประมาณ 

แผนการใช1จ@ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชDจ%ายงบประมาณรายจ%าย

สำหรับโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม   เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบป}งบประมาณ 

 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดข้ึนเพ่ือใชDจ%ายเงินเปgนไปตามในระหว%างป}งบประมาณ 

 งบรายจ@าย   หมายถึง  กลุ%มวัตถุประสงค^ของรายจ%าย  ที่กำหนดใหDจ%ายตามหลักการจำแนกประเภท

รายจ%ายตามงบประมาณจำแนกงบรายจ%ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ%าย ดังน้ี 



 

 
๑๖ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดDแก% รายจ%ายใน

ลักษณะเงินเดือน ค%าจDางประจำ ค%าจDางชั่วคราว และค%าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ%ายที่กำหนดใหD

จ%าย            จากงบรายจ%ายอ่ืนในลักษณะดังกล%าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายเพื่อการบริหารงานประจำ ไดDแก%รายจ%ายที่จ%ายใน

ลักษณะค%าตอบแทน ค%าใชDสอย ค%าวัสดุ ค%าสาธารณูปโภค 

  

งบลงทุน หมายถึง รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายเพื่อการลงทุน ไดDแก% รายจ%ายในลักษณะ ค%าครุภัณฑ^ ค%า

ท่ีดินและส่ิงก%อสรDาง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ%ายที่กำหนดใหDจ%ายเปgนค%าบำรุง หรือเพื่อช%วยเหลือสนับสนุนการ

ดำเนินงานของหน%วยงานองค^กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน%วยงานของรัฐซึ่งมิใช%ส%วนราชการส%วนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ%นดิน หน%วยงานในกำกับของรัฐองค^การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค^กร

ปกครองส%วนทDองถิ ่น สภาตำบล องค^การระหว%างประเทศบิต ิบ ุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเปgน

สาธารณประโยชน^ รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย̂ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ%ายที่สำนัก

งบประมาณกำหนดใหDจ%ายในงบรายจ%ายน้ี 

 งบรายจ@ายอื่น หมายถึง รายจ%ายท่ีไม%เขDาลักษณะประเภทงบรายจ%ายใดงบรายจ%ายหน่ึง หรือรายจ%ายท่ี                

สำนักงบประมาณกำหนดใหDใชDจ%ายในงบรายจ%ายน้ี เช%น 

๑. เงินราชการลับ 

๒. เงินค%าปรับท่ีจ%ายคืนใหDแก%ผูDขายหรือผูDรับจDาง 

๓. ค%าจDางที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต%างๆซึ่งมิใช%เพื่อการจัดหา หรือ

ปรับปรุงครุภัณฑ̂ท่ีดินหรือส่ิงก%อสรDาง 

๔. ค%าใชDจ%ายในการเดินทางไปราชการต%างประเทศช่ัวคราว 

๕. ค%าใชDจ%ายสำหรับหน%วยงานองค̂กรตามรัฐธรรมนูญ (ส%วนราชการ) 

๖. ค%าใชDจ%ายเพ่ือชำระหน้ีเงินกูD 

๗. ค%าใชDจ%ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

หน1าท่ีความรับผิดชอบ  

กลุ@มการบริหารงบประมาณ 

 ปฏิบัติหนDาที่หัวหนDากลุ%มบริหารงบประมาณ มีหนDาที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความ

สะดวก    ใหDคำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจDาหนDาที่ที ่ปฏิบัติงานในกลุ%มบริหารงบประมาณ ตาม

ขอบข%ายและภารกิจ    การบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหนDาที่ที่เกี่ยวขDองกับการจัดระบบบริหารองค^กรการ

ประสานงานและใหDบริการสนับสนุน ส%งเสริมใหDฝcายบริหารงบประมาณต%างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร

จัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนDาที่ดDวยความเรียบรDอยตลอดจนสนับสนุนและใหDบริการ



 

 
๑๗ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขDอมูล ข%าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ̂ ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชDในการจัดการศึกษาแก%เจDาหนDาที่ของแต%

ละฝcายงานเพ่ือใหDฝcายงานบริหารจัดการ ไดDอย%างสะดวกคล%องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข@ายกลุ@มการบริหารงบประมาณ มีดังน้ี 

๑.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต@อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  จัดทำขDอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดDแก% แผนช้ันเรียน ขDอมูลครูนักเรียน      

     และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร%วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  

     การศึกษา 

๒)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ%ายล%วงหนDา  และแผนงบประมาณ 

๓)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต%อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใชD   

     เปgนคำขอต้ังงบประมาณต%อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช1จ@ายเงิน ตามที่ได1รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผูDรับผิดชอบโครงการฯ  ดังน้ี 

๑)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป}และแผนการใชDจ%ายงบประมาณภายใตDความร%วมมือของ 

     สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชDจ%ายงบประมาณต%อคณะกรรมการ  

     สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓.  การอนุมัติการใช1จ@ายงบประมาณท่ีได1รับจัดสรร 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังน้ี 

ผูDอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชDจ%ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไวDในแผนปฏิบัติการ  

ประจำป} และแผนการใชDจ%ายเงินภายใตDความร%วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

๔.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเปgนตDองขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช%นเดียวกับ   

     สถานศึกษาประเภทท่ี ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลDวเสนอ          

     ขอโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต%อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการ 

               ต%อไป 

๕.  การรายงานผลการเบิกจ@ายงบประมาณ 

ผูDรับผิดชอบ หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 



 

 
๑๘ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใชDจ%ายเงินงบประมาณประจำป} ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  

     การศึกษา 

 

๖.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช1งบประมาณ 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  จัดการใหDมีการตรวจสอบและติดตามใหD กลุ%ม ฝcายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ  

ผลการใชDจ%ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชDจ%ายงบประมาณตามแบบ

ท่ีสำนักงบประมาณกำหนด และจัดส%งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลา

ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

๒)  จัดทำรายงานประจำป}ท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส%งใหDสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  

     การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

๗.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช1ผลผลิตจากงบประมาณ 

ผูDรับผิดชอบ หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดDรับมอบหมาย 

๒)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

๓)  วิเคราะห^และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ Dมค%าในการใชDทรัพยากรของ

หน%วยงานในสถานศึกษา 

๘.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  วางแผน รณรงค^ ส%งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาใหDดำเนินงานไดD

อย%างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุDมค%า และมีความโปร%งใส 

๒)  จัดทำขDอมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ%ายทุนการศึกษาและเพื ่อการพัฒนาการศึกษา ใหD

ดำเนินงานไดDอย%างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุDมค%า และมีความโปร%งใส 

๓)  สรุป รายงาน เผยแพร% และเชิดชูเกียรติผูDสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 

โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๙.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

ผูDรับผิดชอบ หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปgนสารสนเทศไดDแก%แหล%งเรียนรูDภายในสถานศึกษา แหล%งเรียนรูD ใน

ทDองถิ่นทั้งที่เปgนแหล%งเรียนรูDธรรมชาติและภูมิปaญญาทDองถิ่น แหล%งเรียนรูDที่เปgนสถานประกอบการ 

เพื่อการรับรูDของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำไดDเกิดการใชDทรัพยากรร%วมกันใน

การจัดการศึกษา 

๒)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชDทรัพยากรร%วมกันกับบุคคล หน%วยงานรัฐบาลและเอกชน

เพ่ือใหDเกิดประโยชน̂สูงสุด 



 

 
๑๙ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๓)  กระตุ DนใหDบุคคลในสถานศึกษาร%วมใชDทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งใหDบริการ การใชD

ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน̂ต%อการเรียนรูDและส%งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔)  ประสานความร%วมมือกับผูDรับผิดชอบแหล%งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรมนุษย̂  สรDางทรัพยากร

บุคคลท่ีมีศักยภาพใหDการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน%วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใชDทรัพยากรร%วมกัน

เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๑๐.  การวางแผนพัสดุ 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  การวางแผนพัสดุล%วงหนDา ๓ ป} ใหDดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

๒)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหDฝcายที่ทำหนDาที่จัดซื้อจัดจDางเปgนผูDดำเนินการ โดยใหDฝcายที่ตDองการใชD

พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีตDองการ คือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ

แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ตDองการนี้ตDองเปgนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป} (แผนปฏิบัติงาน) 

และตามที่ระบุไวDในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ%ายประจำป} ส%งใหDฝcายที่ทำ

หนDาท่ีจัดซ้ือจัดจDาง  เพ่ือจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 

๓)  ฝcายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมขDอมูลรายละเอียดจากฝcายที่ตDองการใชDพัสดุ โดยมีการ

สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ%ายประจำป} และ

ความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว%าควรเปgนการซื้อ การเช%าหรือการจัดทำเองแลDวจำนำขDอมูลที่สอบ

ทานแลDวมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

๑๑.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑKหรือสิ่งก@อสร1างที่ใช1เงินงบประมาณ        

เพ่ือสนองต@อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอต้ังงบประมาณ  ส%งใหDสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 

๒)  กรณีที่เปgนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหDกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะไดDโดย

ใหDพิจารณาจากแบบมาตรฐานก%อนหากไม%เหมาะสมก็ใหDกำหนดตามความตDองการโดยยึดหลักความ

โปร%งใส เปgนธรรมและเปgนประโยชน̂กับทางราชการ 

๑๒.  การจัดหาพัสดุ 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว%าดDวยการพัสดุของส%วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว%าดDวยการใหDสถานศึกษารับจัดทำ รับบริการ   

 



 

 
๒๐ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑๓.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน@ายพัสดุ 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย̂สินและบัญชีวัสดุไม%ว%าจะไดDมาดDวยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

๒)  ควบคุมพัสดุใหDอยู%ในสภาพพรDอมการใชDงาน 

๓)  ตรวจสอบพัสดุประจำป} และใหDมีการจำหน%ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม%ใชDในราชการอีกต%อไป 

๔)  พัสดุท่ีเปgนท่ีดินหรือส่ิงก%อสรDาง กรณีท่ีไดDมาดDวยเงินงบประมาณใหDดำเนินการข้ึนทะเบียนเปgนราชพัสดุ 

กรณีที ่ไดDมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดDสถานศึกษาใหDขึ ้นทะเบียนเปgนกรรมสิทธิ ์ของ

สถานศึกษา 

๑๔.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ@ายเงิน 

ผูDรับผิดชอบ หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ%ายเงินใหDปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส%งคลังในหนDาที่ของอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐  โดยสถานศึกษา

สามารถ   กำหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมไดDตามความเหมาะสมแต%ตDองไม%ขัดหรือแยDงกับระเบียบดังกล%าว 

๒)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหDปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการนำเงินส%งคลังในส%วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

๑๕.  การนำเงินส@งคลัง 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  การนำเงินส%งคลังใหDนำส%งต%อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไวDตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส%งคลังในหนDาที่ของอำเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส%งเปgนเงินสดใหDต้ัง

คณะกรรมการนำส%งเงินดDวย 

๑๖.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

ผูDรับผิดชอบ หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  ใหDจัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู%เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไวDในคู%มือการบัญชี

หน%วยงานย%อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย พ.ศ. ๒๕๔๔  

แลDวแต%กรณี 

๑๗.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

๑)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู%มือการบัญชีสำหรับหน%วยงานย%อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการ

ควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แลDวแต%กรณี 

๒)  จัดทำรายงานการรับจ%ายเงินรายไดDสถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว%าดDวยหลักเกณฑ^ อัตราและ        



 

 
๒๑ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

วิธีการนำเงินรายไดDสถานศึกษาไปจ%ายเปgนค%าใชDจ%ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เปgนนิติ

บุคคลรายไดDสถานศึกษาไปจ%ายเปgนค%าใชDจ%ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เปgนนิติบุคคลในสังกัด

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑๘.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพKบัญชี ทะเบียนและรายงาน 

ผูDรับผิดชอบ  หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

แบบพิมพ̂บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานใหDจัดทำตามแบบที่กำหนดในคู%มือการบัญชีสำหรับ

หน%วยงานย%อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเง ินของหน%วยงานย%อย          

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
๒๒ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

งานการเงินและพัสดุ 

งานการเงินและพัสดุ  เปgนหน%วยสนับสนุนท่ีสำคัญช%วยใหDการบริหารจัดการและการดำเนินกิจกรรม

ต%างๆ  เปgนไปดDวยความราบร่ืน มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  และถูกตDองตามระเบียบ  กฎแนวปฏิบัติ 

และมีหลักฐานครบถDวนถูกตDอง  คุDมค%าประหยัดและเกิดประโยชน̂  โปร%งใส  ตรวจสอบไดD  ตามหลักธรรมาภิ

บาล  ภาระหนDาท่ีการเงิน และพัสดุประกอบดDวย  การบริหารการเงิน  ตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขDอง  

การจัดทำและตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหDถูกตDองเปgนปaจจุบันและเปgนไปตามแผน  การประเมินความคุDมค%า 

การจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุเพ่ือใหDเปgนไปตามระเบียบและง%ายต%อการตรวจสอบ 

วิสัยทัศนK   งานการเงินเปgนหน%วยงานสนับสนุนการศึกษาท่ีมุ%งใหDบริการดDวยความรวดเร็ว  ประทับใจ  

โปร%งใส  ตรวจสอบไดD 

โครงสร1างการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
๒๓ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ชื่องาน :    คูมือปฏิบัติงานดานการเงิน 
 

1. การบริหารงานการเงิน มีหนาท่ี 

1. วางแผนการใชจายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณใหเหมาะสมสอดคลองและ

ถูกตองกับระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2.  เบิกจายเงินใหแกผูมีสิทธ์ิหรือเจาหน้ี 

3.  เบิกจายเงินตามระเบียบ 

4.  กำกับเรงรัด ติดตามการจายเงินตามแผน 

              2. การบริหารการเงินและบัญชี มีหนาท่ี 
           2.1 การทำหลักฐานการเงินและบัญชี   
                จัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีท่ีกำหนด  คือ 
                           เงินนอกงบประมาณ 

(1)  เงินนอกงบประมาณ 
1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
1.2 ใบเสร็จรับเงิน 
1.3 สมุดเงินสด 
1.4 สัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 

(2) เงินงบประมาณ 
1.1 หลักฐานการขอเบิก 
1.2 สมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายเงินงบประมาณ 
1.3 สมุดเงินสด 

(3) รายไดแผนดิน 
1.1 ใบเสร็จรับเงิน 
1.2 สมุดเงินสด 

(4) รายงาน 
1.1 รายงานรับเงินรายไดสถานศึกษา 
1.2 รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน  30 
วัน นับแตวันส้ินปงบประมาณ 

1.3 กรณีท่ีโรงเรียนทำหนาท่ีเปนหนวยเบิกจะตองปฏิบัติ/รายงานโดยใชระบบ GFMIS 
2.2  การรับเงิน 

   (1)  การรับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
   (3)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

 2.3  การจายเงิน 
   (1) จายเงินอยูภายในวงเงินท่ีไดรับมอบหมายอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการ   
        การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมีหลักฐานในการจาย 
   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 



 

 
๒๔ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

   (3)  ตรวจสอบการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
  

2.4  การเก็บรักษาเงิน 
     (1)  เก็บรักษาเงิน เอกสารตัวแทนเงิน  และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
     (2)  จัดต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
     (3)  ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     (4)  กำหนดมาตรการตรวจสอบ ติดตามดานบุคลากรและดานวิธีการ 
     (5)  นิเทศ กำกับ ติดตามและตรวจสอบอยางสม่ำเสมอ 
 2.5  การควบคุมและตรวจสอบ 
     (1)  ควบคุมการรับ-จายเงิน 
     (2)  ตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

   (3)  ตรวจสอบความถูกตอง ตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงาน เงิน 
         คงเหลือประจำวัน 
   (4)  ตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานการเงินคงเหลือประจำวัน และทะเบียนการเงิน ตางๆ   
         ทุกส้ินเดือน 
   (5)  ดำเนินการเก่ียวกับรายงานการเงินตามท่ีระเบียบและกฎหมายกำหนดไวไดอยาง 
        ครบถวน 

 2.6  การประเมินผล 
     (1)  จัดทำแผนการใชเงิน 
     (2)  ใชจายเงินตามแผน 
     (3)  ทำหลักฐานการควบคุมการใชจายเงินตามแผน 
     (4)  วิเคราะหความคุมคาและความเหมาะสมการจายเงิน 
     (5)  นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใชจายเงิน 
 

1. การบริหารงานการเงิน มีหนาท่ี 
1. วางแผนการใชจายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณใหเหมาะสมสอดคลองและ 
    ถูกตองกับ ระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของ 
2. กำกับเรงรัด ติดตามการจายเงินตามแผน 

     2. การบริหารการเงินและบัญชี มีหนาท่ี 
              2.1 การทำหลักฐานการเงินและบัญชี 
                จัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีท่ีกำหนด  คือ 
                       เงินนอกงบประมาณ 

1.  เงินนอกงบประมาณ 
1.1 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
1.2 ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 
1.3 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายไดสถานศึกษา 
1.4 หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 

 



 

 
๒๕ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

2. เงินงบประมาณ 
1.1 ใบเบิกเงินเพ่ือการจายในราชการ 
1.2  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

3. เงินรายไดแผนดิน 
1.1 ใบนำสง  หรือใบเสร็จรับเงินของผูเบิก 

4. รายงาน 
1.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
1.2 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
1.3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 

  2.2  การควบคุมและตรวจสอบ 
   (1)  ควบคุมการรับ-จายเงิน 
   (2)  ตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

(3)  ตรวจสอบความถูกตอง ตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

(4)  ตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานการเงินคงเหลือประจำวัน และทะเบียนการเงิน
ตางๆ ทุกส้ินเดือน 

(5)  ดำเนินการเก่ียวกับรายงานการเงินตามท่ีระเบียบและกฎหมายกำหนดไวได 
     อยางครบถวน 

  2.3  การประเมินผล 
   (1)  จัดทำแผนการใชเงิน 
   (2)  ใชจายเงินตามแผน 
   (3)  ทำหลักฐานการควบคุมการใชจายเงินตามแผน 
   (4)  วิเคราะหความคุมคาและความเหมาะสมการจายเงิน 
   (5)  นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใชจายเงิน 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2549 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำเงินสงคลัง 

 

 

 

 



 

 
๒๖ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับ-จายเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงนิ 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน 

ทะเบียนคุม 
หลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุม 

ใบสำคัญคูจาย 

เจาหน้ี/ผูมีสิทธิรับเงิน 

ทะเบียนคุม 

การรับและนำสง 
เงินรายไดแผนดิน 

สพม.นครพนม 
ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 

ประเภท เงินอุดหนุนท่ัวไป 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินรายไดสถานศึกษา 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
สพม.นครพนม แจงสถานศึกษาทราบ

หลังจากจายเงินใหเจาหน้ี/ผูมีสิทธิรับเงิน 

รับ/นำสง รับ จาย 

สงเบิก สพม. 

ระยะเวลาดำเนินการแตละหมวดงาน ๑ วันทำการ 



 

 
๒๗ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ชื่องาน :    คูมือปฏิบัติงานดานพัสด ุ
 

ความรูท่ัวไป 
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
1. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข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ง  
    ออกเปน 15 หมวด จำนวน 132 มาตรา ดังน้ี มาตรา 1–5 บทนิยาม 

มาตรา 6–15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการ  
           ทุจริตมาตรา 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 109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ 
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทกำหนดโทษ 
มาตรา 122-132 บทเฉพาะกาล 

 
3.  ความหมายของพัสดุและการพัสดุ 
การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 



 

 
๒๘ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม งาน
กอสราง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง 
และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของ
มูลคา สินคานั้น งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน งาน
กอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด และการซอมแซม ตอเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือ การกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสราง
น้ัน รวมถึงงานบริการท่ี รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางน้ัน 
อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ที่ทำการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางข้ึน
เพื่อ ประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟา หรือส่ิง   
อ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟตหรือเคร่ืองเรือน 
สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การส่ือสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ำ การ
ขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอื่นที่เกี่ยวของซึ่งดำเนินการในระดับ พื้นดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปน ผูใหคำปรึกษาหรือ แนะนำ
แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูในภารกิจของ
รัฐ หรือของหนวยงานของรัฐ 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพ่ือ 
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบำรุงรักษา การยืม การตรวจสอบ และ
การจำหนายพัสดุ 
ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ยื ่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง 
สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปน้ี 

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ ในกรณีที่มีราคา 

ตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (2) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 
หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ใน
กรณีที่ไมมี ราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4 ) (5) หรือ (6) โดยจะใหราคาใดตาม (4 ) (5 ) หรือ 
(6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 
  
หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจตาม 
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับ ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และ 



 

 
๒๙ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี ลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการ 
บริหารทุนหมุนเวียน) 
หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจางหรือ การ
บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกำหนด หรือผูที ่ไดรับ 
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ มอบหมายจาก ผูมี
อำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 
4. การใชบังคับเก่ียวกับงบประมาณ 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงาน 
ของรัฐ ซ่ึงดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังน้ี 

4.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
      หรือ กฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ 
4.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหโดยไมตอง นำสงคลังตามกฎหมาย 
      วา ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 
4.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย 
4.4 เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม  
      กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
4.5 เงินกูเงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

5. คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 
4.1 ในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละคร้ัง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง คณะกรรมการซ้ือ

หรือ จางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ีพรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แลวแตกรณี ดังน้ี 

4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
4.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
4.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4.2 ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา หนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยาย 
เวลาใหตามความจำเปน 

4.3 คณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการ
อยาง นอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงาน
ของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที ่เรียกชื่ออยางอื ่น โดยให คำนึงถึงลักษณะหนาที่และความ
รับผิดชอบของผูท่ี ไดรับแตงต้ังเปนสำคัญ 
  

4.4 ในกรณีจำเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปน กรรมการดวย
ก็ได แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตาม ท่ีกำหนด 
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4.5 ในการซ้ือหรือจางคร้ังเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธี คัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจ รับพัสดุ 

4.6 คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงต้ังผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับงานซ้ือ
หรือ จางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการ 

4.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา ก่ึงหน่ึงให
ประธาน กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการ ตองอยูดวยทุกคร้ัง 
หากประธาน กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังประธานกรรมการคนใหม
เปนประธาน กรรมการแทน 

4.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธาน กรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติ เอกฉันท 

4.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทำบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจาง
คร้ัง น้ัน ท้ังน้ีการมีสวนไดเสียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการใหเปนไปตาม
กฎหมาย วาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผู
ย่ืนขอเสนอ หรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางคร้ังน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธาน
หรือกรรมการ ในคณะกรรมการท่ี ไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือส่ัง
การตามท่ีเห็นสมควร ตอไป 
5. การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

5.1 เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบ คุณสมบัติ 
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน หรือไม หากปรากฏ
วามี ผูย่ืนขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายช่ือผูย่ืนขอเสนอออก
จากการ เปนผูย่ืนขอเสนอในคร้ังน้ัน 

5.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละราย ใหเจาหนาท่ีกำหนดให ผูย่ืนขอเสนอย่ืน 
เอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปน้ี 

5.2.1 ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนนิติบุคคล 
5.2.1.1 หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจากัด ใหย่ืนสำเนาหนังสือ รับรองการจด  
            ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจัดการ ผูมีอำนาจควบคุม (ถามี) พรอมท้ัง  
            รับรองสำเนาถูกตอง 
5.2.1.2 หนังสือบริคณหสนธิบัญชีรายช่ือกรรมการ ผูจัดการ ผูมีอำนาจ ควบคุม (ถามี) และ 
           บัญชีรายช่ือผู ถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมท้ังรับรองสำเนาถูกตอง 

5.2.2 ในกรณีผูยื ่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหยื่นสำเนาบัตร
ประจำตัว ประชาชนของผูนั ้น สำเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูเปน หุนสวน พรอมท้ังรับรองสำเนาถูกตอง 

5.2.3 ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนผูย่ืนขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหย่ืน สำเนาสัญญาของ
การเขา รวมคา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีท่ี ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคล
ธรรมดาท่ีมิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหย่ืนสำเนาหนังสือเดินทาง หรือถา ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหย่ืนเอกสาร
ตามท่ีระบุไวใน 5.2.1 
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5.2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดเชน สำเนาใบทะเบียนพาณิชย สำเนาใบทะเบียน 
ภาษีมูลคาเพ่ิมการย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติใหย่ืนมาพรอมกับการย่ืนขอเสนอ ตามวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบ
น้ี 
6.หลักการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังน้ี 

6.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค ในการใชงาน 
ราคา เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

6.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง เปนธรรมมีการปฏิบัติ
ตอ ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการ
ดำเนินงาน ชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสดุ เปนไปอยางตอเน่ือง ลวงหนา กำหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการ
จัดซ้ือจัด จางและการบริหารพัสดุ 

6.4. ตรวจสอบไดหมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ อยางเปนระบบ
เพ่ือ ประโยชนในการตรวจสอบ 
7. การจัดทำบันทึกกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

เม่ือส้ินสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมี การบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ัง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอยาง
นอย ตองมีรายการดังตอไปน้ี 
(1) รายงานขอซ้ือขอจาง 
(2) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง เอกสารเก่ียวกับการ รับฟง
ความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเร่ืองน้ัน (ถามี) 
(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
(4) ขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก 
(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมท้ังการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ(ถามี) 
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
8. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในสถานศึกษา 
 
1. ผูอำนวยการ มีหนาท่ี 
1) อนุมัติการจัดซ้ือ – จัดจาง 
2) อนุมัติการจายเงิน 
3) แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริงและคณะกรรมการการขายพัสดุ 
4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการการสอบหาขอเท็จจริง 
5) อนุมัติจำหนายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไ  
2. รองผูอำนวยการ มีหนาท่ี ฝายแผนงานและงบประมาณ 
1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุ 



 

 
๓๒ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

2) ดำเนินการดานการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 
3. หัวหนาแผนงาน มีหนาท่ี 
1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝาย/งาน/กลุมสาระฯใหเปนไปตามงาน/ โครงการใน
แผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
2) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริงและเสนอ แตงต้ัง
คณะกรรมการการขายพัสดุ 
3) เสนอความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีการจำหนายพัสดุเพ่ือใหผูอำนวยการพิจารณาส่ังการและ   รายงานผลการ
จำหนาย 
4) ลงจายพัสดุตามท่ีไดรับอนุมัติใหจำหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
4. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ี 
1) วางแผนการบริหารงานพัสดุใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรเงินงบประมาณประเภท งบเงิน
อุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจำป ประเภทคาครุภัณฑคาใชสอยและคาสาธารณูปโภค 
2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุใหถูกตองตามระเบียบการพัสดุ  เก่ียวกับการลงบัญชีพัสดุ- ครุภัณฑ และการ
เบิกจายของ ฝาย/งาน/กลุมสาระฯ 
3) ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจางวัสดุและครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบการพัสดุ 
4) ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำป 
5) ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซอมแซมพัสดุใหใชการ ไดดีอยูเสมอ 
6) ดำเนินการเก่ียวกับการข้ึนท่ีราชการพัสดุ 
7) จัดทำแบบพิมพเอกสารตางๆ ท่ีตองใชเก่ียวกับการพัสดุไวอยางเปนระบบ 
8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเก่ียวกับงานพัสดุไวอยางเปนระบบ 
9) รายงานเก่ียวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5. เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ี 
1) ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยเงินงบประมาณ 
2) ตรวจรายการท่ีพัสดุ/ฝาย/งาน/กลุมสาระฯขออนุมัติซ้ือใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานของ โรงเรียน แลว
ลงสมุดบันทึกไวเปนหลักฐาน 
3) ดำเนินการเก่ียวกับครุภัณฑและกำหนดเลขรหัสประจำครุภัณฑ 
4) ดำเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร 
5) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหนายออกจากบัญชี 
6) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและ 
7) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป 
8) ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซอมแซมพัสดุใหใชการไดดีอยูเสมอ 
6. เจาหนาท่ีพัสดุกลุมสาระฯ/งาน/ฝาย มีหนาท่ี 
1) เขียนรายการพัสดุท่ีจะซ้ือในบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ-จัดจาง 
2) รวมกับเจาหนาท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซ้ือ-จัดจางในกรณีพัสดุไมไดกำหนดคุณลักษณะท่ีแนนอน 
3) เบิกพัสดุท่ีขอซ้ือของฝาย/งาน/กลุมสาระฯ/งาน ใหเปนปจจุบัน 
4) ลงบัญชีพัสดุของฝาย/กลุมสาระฯ ใหเปนปจจุบัน  
5) ดูแลรักษา ซอมแซมพัสดุใหใชการไดดีอยูเสมอ 
6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ใหคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ 



 

 
๓๓ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

7. กรรมการจัดซ้ือ-จัดจาง มีหนาท่ี 
1) ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑท่ีจะจัดซ้ือ-จัดจาง (ถามี) 
3) ตรวจสอบหาบริษัท รานคาหรือแหลงท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑท่ีจะจัดซ้ือ-จัดจาง 
8. กรรมการรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจาง มีหนาท่ี 
1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจางจะตองศึกษา ใบส่ังซ้ือ/ ใบส่ังจาง/
สัญญาซ้ือ/สัญญาจาง 
2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ณ ท่ีทำการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
ส้ินโดยเร็วท่ีสุด 
3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว 
4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ในวันท่ีผูขาย/ผูรับจางนำพัสดุมาสง และใหดำเนินการใหเสร็จ 
5) เม่ือตรวจถูกตองแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขาย/ผูรับจาง ไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันท่ี
ผูขาย/ผูรับจาง นำพัสดุมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุ 
6) กรณีผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไม ถูกตองท้ังหมด ให
ตรวจรับไวเฉพาะจำนวนท่ีถูกตอง 
9. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหนาท่ี 
1) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกป 
2) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปในวันเปดทำการแรกของเดือนตุลาคม 
3) รายการผลการตรวจสอบตอผูแตงต้ัง 
10. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง มีหนาท่ี 
1) ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไมใชในราชการ ตามรายงานของ คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
2) พิจารณาพัสดุแตละรายการท่ีชำรุดหรือสูญไปน้ันเพราะเหตุใด จะตองมีผูรับผิดชอบทางแพงหรือไม 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการใหไดมาซึ่งสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ เพื่อสนับสนุน และ
สนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดำเนินไปตามเปาหมาย อยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด 

การจัดซื้อจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ่งการจัดซื้อจัดจาง เปนกระบวนการท่ี
ให ไดมาซึ่งพัสดุที่ตองการทั้งในเรื่องคุณสมบัติจำนวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน
ให บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแตการจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง การ
จัดทำ รายงานขอซ้ือขอจาง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจำหนายพัสดุ 

1. การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 
เมื ่อสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางพัสดุ จากหนวยงานท่ี 
เกี ่ยวของหรือผู มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที ่หรือผู ที ่ไดรับ มอบหมายในการ



 

 
๓๔ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติงาน นั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหเสนอหัวหนาหนวยงานหรือ ผูรับมอบอำนาจ เพื่อขอ
ความเห็นชอบโดย เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ซ่ึงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปประกอบดวย รายการดังตอไปน้ี 
(1) รายช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
(2) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ 
(3) กำหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางโดยประมาณ 
(4) รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื่อหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอำนาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจาง    ประจำปแลว ให หัวหนา
เจาหนาที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ ตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย 
ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง โครงการใดใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ในโครงการนั้น ได เวนแต
ในกรณีดังตอไปน้ีท่ีไมตองจัดทำแผน 
1) กรณีจำเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ 
2) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000 บาท หรือ 
วงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท) หรือจำเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
3) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 5,000,000 บาท) หรือ จางท่ี
ปรึกษาท่ีมีจำนวนจำกัด 
4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจำเปนเรงดวนหรือ ที่เกี่ยวกับความ มั่นคง
ของชาติหลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจาปแลวใหรีบดำเนินการ จัดซื้อจัดจางให
เปนไป ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวของ เพื่อใหพรอมที่จะทำสัญญาหรือ ขอตกลงไดทันทีเม่ือ
ไดรับอนุมัติ งบประมาณแลว ในกรณีที่มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซื้อจัดจางประจำปให
เจาหนาที่หรือผูที่ ไดรับมอบหมายจัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
หรือผูรับมอบอำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือไดรับ ความเห็นชอบแลวจึงจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได 
  
2. การขออนุมัติหลักการใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนข้ันตอนกอนการดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซ่ึงกอนการ จัดซ้ือจัด
จางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอำนาจให 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังน้ี 

(1) เหตุผลความจำเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน พัสดุไม
มีใช หรือไมพอใชหรือตองบำรุงรักษา และมีความจำเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุไว
ใชใน ราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีส้ินเปลืองหมดไป ชำรุด หรือ เส่ือมสภาพจากการใชงานตามปกติ 
พัสดุเดิมสูญ หาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไวไมใหขาดความ ตอเน่ืองจากการใชงาน 

(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจำนวนท่ี 
ตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง (3) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุ 
แหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง 
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3. การรายงานการขอซ้ือขอจาง 
เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติในหลักการใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหหนวยงานมีหนังสือแจง งานพัสดุเพ่ือ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไป ซ่ึงการซ้ือหรือจางแตละวิธีท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอ
ซ้ือ หรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตาม
รายการ ดังตอไปน้ี 

1) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานกอสรางท่ี

จะซ้ือ หรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินท่ีประมาณ

วา จะซ้ือหรือจาง 
5) กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จำเปนในการซื้อ หรือจาง การออก 

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจางกรณีจำเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณีมีความ 
จำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่ กำหนดในกฎกระทรวง ซ่ึง
ไม อาจทำรายงานตามปกติไดเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานน้ัน จะทำรายงานเฉพาะรายการท่ี
เห็น วาจำเปนก็ได 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลวใหเจาหนาที่ ดำเนินการตามวิธีซื้อ หรือ
จางน้ันตอไปได 
4. การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน
กอสราง  

4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คำนึงถึง 
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนด คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ ใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัด
จางตาม วัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุย่ีหอน้ันได 

4.2 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ รางขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ ดวย 

4.3 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง มีมาตรฐานและเปน 
ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว
ให กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที่จะซ้ือ
หรือ จางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไว
กับ กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือรายการ
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ในการ กอสรางให สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อท่ี
กระทรวง อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

4.4 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให 
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดำเนินการจาง ตามความในหมวด 
4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

4.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไป ตามท่ีหัวหนา 
หนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและเหมาะสม 
5. การจัดทำและเปดเผยราคากลาง 
หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปดเผยขอมูล 
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และการคำนวณ ราคากลาง แจงวา ในกรณีท่ีหนวย 
ของรัฐไดมีการใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางซึ่งมีวงเงิน การจัดซื้อจัดจางเกินกวาหนึ่งแสนบาท ตั้งแต 
วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ใหหนวยงานของรัฐเปดเผย ขอมูลรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ราคา กลาง และการคำนวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียด
คาใชจาย เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางรวม 7 ประเภท และเพื่อใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติถูกตองเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน สำนักงาน ป.ป.ช. จึงไดจัดทำคูมือแนวทางการเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจาง ราคา กลาง และการคำนวณราคากลาง เพื่อใหหนวยงานของรัฐไวใชปฏิบัติงาน โดยสามารถ
ดาวนโหลดไดจาก http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties” 
สำหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัด จาง 
จำนวน 7 ประเภท มีดังน้ี 

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง 
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและรายละเอียดคาใชจายในการจางควบคุมงาน 
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ 
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา 
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัย หรือเงิน   
    สนับสนุนใหทุนการวิจัย 
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนา   ระบบ  
    คอมพิวเตอร 
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการ จัดซ้ือจัดจางท่ี 
   มิใช งานกอสราง 

6. วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กำหนดไวมี 3 วิธี คือ 
1. วิธีประกาศเชิญชวน 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

1. วิธีประกาศเชิญชวน ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ ทำได 3 วิธี 



 

 
๓๗ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(Electronic Market : e - market) คือ การซื ้อหรือ จางพัสดุที ่มี
รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะที่ไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการทั่วไป และ มีมาตรฐานซึ่งกำหนดให
หนวยงานของรัฐ จัดซื้อสินคาหรืองานบริการที่กำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – catalog) ทำได 2 แบบ 
ดังน้ี 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัดจาง 
พัสดุคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจางพัสดุ
คร้ัง หน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
 1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัดจาง

พัสดุครั้ง หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มี รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่มีความ ซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมได กำหนดไวในระบบขอมูลสินคา 
(e – catalog) 

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางพัสดุครั ้งหนึ่งซึ ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาท กระทำไดเฉพาะกรณีสภาพพื้นที่มีขอจำกัดในการดำเนินการซื้อหรือจาง ดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหากดำเนินการซื้อหรือจาง
ดวยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหา
อุปสรรคในการ ดำเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจำเปนที่ไมอาจดำเนินการซื้อหรือจาง
ดวยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือขอจางดวย 
2. วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ท่ี
หนวยงานของรัฐกำหนด ซึ่งตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มี 
คุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวา 3 ราย 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี 
หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา เจรจาตอรองราคา รวมทั้งการจัดซ้ือ
จัด จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอย ตามที่ กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
7. อำนาจในการอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง 
อำนาจในการสั ่งซื ้อหรือสั ่งจางใหเปนอำนาจของผู ดำรงตำแหนงและภายในวงเงินตามที ่ ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดไว ดังน้ี 
ขอ 84 การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจ ของผูดำรงตำแหนง และ
ภายในวงเงิน ดังตอไปน้ี 
(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 200,000,000 บาท 
(2) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงช้ัน เกิน 200,000,000 บาท 
ขอ 86 การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายใน วงเงิน 
ดังตอไปน้ี 
(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000 บาท 
(2) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงช้ัน เกิน 50,000,000 บาท 
8. การดำเนินการจัดทำสัญญา/ขอตกลง 



 

 
๓๘ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

การจัดทำสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเปนอำนาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูที่ไดรับมอบ อำนาจ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนขั้นตอนตอจากการที่เจาหนาที่พัสดุของ สวนราชการไดดำเนินการจัดทำ 
รายงานขอจัดซื้อหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาที่ และไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย และไดดำเนินการตามขั้นตอน การจัดหาพัสดุจนไดผูที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อใหทำ
สัญญากับ สวนราชการแลว และกอนที่จะลงนาม ในสัญญา เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตางๆ ท่ี ใชประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังน้ี 
1) รูปแบบของสัญญา 
โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทำสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กำหนดหรืออาจจัดทำ ขอตกลง
เปนหนังสือ โดยไมทำตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือใน
กรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนด ในกฎกระทรวงจะไมทำขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน ก็
ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางน้ัน 
2)  มูลคาหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผูขาย/ผูรับจาง ที่เปนคูสัญญากับหนวยงาน ของรัฐ นำมาวางขณะ ทำ
สัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอกำหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะ 
สิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใชในการ
ซื้อ หรือจาง เวนแต การจัดหาที่สำคัญพิเศษ อาจจะ กำหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ทั้งน้ี 
กรณี หนวยงานของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน 
3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี 

(1) เงินสด 
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย 
(3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศ 
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีขอกำหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังน้ี 
- หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา หนวยงานของรัฐได
พิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
- หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว 

9.การตรวจรับพัสดุ 
การตรวจรับพัสดุ เปนขั้นตอนที่ตอจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูป รายการ
ตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกำหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังน้ี 
1. เจาหนาที่ที ่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาที่ ตรวจรับพัสดุใหถูกตอง 
ครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สำหรับกรณีที่มี การทดลอง หรือตรวจสอบในทาง 
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสง
พัสดุ น้ันไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ไดในกรณีจำเปนท่ีไม
สามารถ ตรวจนับเปนจำนวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จส้ิน โดยเร็ว 
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังน้ี 

1) ท่ีทำการของผูใชพัสดุ 



 

 
๓๙ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

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องทั้งหมด ถาสัญญา หรือ ขอตกลง

มิไดกำหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนที่ถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวา ผูขายหรือผู
รับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้น มาสงแลวสง มอบพัสดุที่ตรวจ
รับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 

3) พัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดยขาด สวนใด
สวนหนึ่งไป ทำใหผูซื้อไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ และกรรมการ
ตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทำการ นับแตวัน ตรวจพบ 

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจำนวนหรือหรือสงมอบครบจำนวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือ พัสดุท่ี
ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซึ่งผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทำให ผูซื้อไม
สามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพื่อแจงให ผูขายหรือผู
รับจางทราบภายใน 3 วันทำการ นับแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการที่จะ ปรับผูขายหรือผู
รับจางในจำนวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน 

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทำความเห็นแยง และให รายงานให หัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทำใบตรวจรับ และสงมอบ
พัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

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 
  
ในสวนการตรวจการจาง และควบคุมการกอสราง 
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 72) 
2. ถากรรมการไมยอมรับงาน ใหทำความเห็นแยง 
3. ผูควบคุมงานตองทำบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจการจาง 
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพื่อที่จะออกใบตรวจรับ งานจางใหแกผูรับจาง เพื่อใช
เปนหลักฐานในการนำมาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปน การตรวจรับงานจางในงวดนั้นไวใชใน 
ราชการ (หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525) 
5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือส่ังการ ขอสังเกต 
๖. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขาย ผิดนัด และจะตองถูก ปรับตาม
สัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปน ลายลักษณอักษร ในขณะรับมอบ พัสดุ 
๗. ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรือ มีเหตุที่จะขอตออายุ 
สัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกำลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาที่ใหสวนราชการผูซื้อหรือ
ผูวาจางดำเนินการขอเบิกจายเงินในสวนทีไมปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เมื่อไดวินิจฉัยชี้ขาด
เก่ียวกับ การปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป 
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10.การบริหารสัญญา 
ในการบริหารสัญญา  เมื่อจัดทำสัญญาเรียบรอยแลว  งานพัสดุจะสงสำเนาสัญญาหรือ  ใบสั่งจาง ให ผูตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลวแตกรณี เพื่อดำเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผล การ
ตรวจรับตอไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการดำเนินการ ใหเปนไปตามสัญญาที่ไดลงนามไวมีสวนท่ี 
ตองพิจารณา ดังน้ี 
10.1 การแกไขสัญญา 
โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแต ในกรณีดังตอไปน้ี ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอำนาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได 
1) เปนการแกไขตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด 
2) ในกรณีที่มีความจำเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทำให หนวยงาน ของรัฐเสีย
ประโยชน 
3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ 
4) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ในกรณีการแกไขสัญญาที่หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทาง
เสียประโยชน หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญาที่แกไขนั้นไปใหสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความ
เห็นชอบ การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืน
ที่เกี่ยวของ หากมีความจำเปนตองเพิ่มหรือ ลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลา สงมอบ หรือระยะเวลาใน
การทำงาน ใหตกลงพรอมกันไปในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตาม
สัญญา หรือขอตกลงเดิมและ วงเงินที่เพิ่มขึ้นใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทำใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซ้ือ 
หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะตองดำเนินการใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางตามวงเงินรวม ดังกลาว เปน
ผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ ขอตกลงดวย 
  

ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพื่อลดวงเงิน ใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ สั่งจางตามวงเงิน 
เดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ 
10.2 การคิดคาปรับตามสัญญา 
คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายที่คูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจน ความเสียหาย สวน
คาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เมื่อมีความเสียหาย เกิดขึ้นแลวตองพิสูจนความ 
เสียหาย 
10.3 การกำหนดอัตราคาปรับในสัญญา 
1) การซื้อ/จาง ไมตองการผลสำเร็จพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา ตายตัว ระหวางรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
2) การจางซ่ึงตองการผลสำเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวัน เปนจำนวน เงินตายตัว ใน
อัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมต่ำกวาวันละ ... บาท) 
3) งานกอสรางที่มีผลกระทบตอการจราจร กำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา รอยละ 0.25 ของราคางาน
จาง 
10.4 การคิดคาปรับตามสัญญา 
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1) เม่ือครบกำหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตาม สัญญา 
2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียก คาปรับใน ขณะท่ีรับมอบพัสดุ
น้ันดวย 
10.5 การนับวันปรับ ใหนับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันที่ ผูขายหรือผูรับจางสง 
มอบส่ิงของถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวย ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจ
รับ ใชไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันท่ีตองถูกปรับดวย) 
10.6 การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อำนาจอนุมัติอยูใน ดุลพินิจของผูมีอำนาจ 
ท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปน้ี 

1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 
2) เหตุสุดวิสัย 
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
4) เหตุอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 

วัน นับแตเหตุน้ันได ส้ินสุดลง หากไมแจงตามท่ีกำหนด จะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยาย
เวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือ 
หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน โดยพิจารณาไดตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง การงด ลดคาปรับ 
หรือการขยายเวลา 
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาที่ลวงเลย กำหนด ระยะเวลาของ
สัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว 
2. การพิจารณาขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือขอตกลง ซึ่งจะเปนการพิจารณา อนุมัติให กอนที่จะครบ
กำหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด 
10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง 
เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจ ที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ 
ขอตกลงกับคูสัญญา 

1) เหตุท่ีกฎหมายกำหนด 
2) มีเหตุเช่ือไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทำงานใหแลวเสร็จ ภายใน ระยะเวลา

ท่ีกำหนด 
3) เหตุอ่ืนตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือ ขอตกลง 
4) เหตุอื่นตามที่ระเบียบรัฐมนตรีกำหนด (คาปรับเกินรอยละ 10) การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลิก

สัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจพิจารณา ไดเฉพาะในกรณีท่ีเปน 
ประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชนสาธารณะ หรือ เพื่อแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงาน 
ของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ันตอไป 
10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดังน้ี 

1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ 
2) เพื่อแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ขอตกลงนั้น ตอไป 

กรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือขอตกลงน้ัน 
เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณีหากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช 
คาเสียหาย คูสัญญาจะย่ืนค าขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช 
คาเสียหายก็ไดหลักเกณฑดังน้ี 



 

 
๔๒ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

(1) ใหคูสัญญาย่ืนค าขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันท่ีไดมีการ บอกเลิก
สัญญา 
(2) คำขอตองทำเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล อันเปนเหตุแหง การเรียกรอง
ใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย 
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคำขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคำขอน้ันให แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
นับถัดจากวันที่ไดรับคำขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกำหนดนั้น ใหขอ ขยาย ระยะเวลาออกไปตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา 
(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเมื่อพิจารณา คำรองแลว เสร็จภายใน 7 
วันทำการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6) ผลการพิจารณาเมื่อหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด แลว หาก คูสัญญายังไม
พอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพื่อเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญา ตอไป ใหหนวยงาน
ของรัฐแตงตั ้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณาความ เสียหาย” ประกอบดวย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงตั ้งจาก ขาราชการ ลูกจางประจำ 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของ หนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยาง
อื่น ภายในของหนวยงานของรัฐนั้น ในกรณีจำเปน หรือเพื่อประโยชนใน การพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคล
อ่ืนอีกไมเกิน 2 คน รวมเปนกรรมการดวย คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังน้ี 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคำรองของคูสัญญา 
(2) ในกรณีจำเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ให ขอเท็จจริงในสวนท่ี
เก่ียวของได 
(3) พิจารณาคาเสียหายและกำหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี) 
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของ รัฐ การ
พิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกำหนด 
และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตอง ชดใช คาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายคร้ัง
ละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทำ รายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ ท้ังน้ีหลักเกณฑวิธีการ รายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
11. การบริหารพัสดุ 
หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหาร พัสดุท่ี
เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การ เบิกจาย 
การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
11.1 การเก็บและการบันทึก เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังน้ี 

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณีแยกเปนชนิด และแสดง รายการตาม ตัวอยาง
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน ไวประกอบ รายการดวย 
สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได 

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือ 
ทะเบียน 
11.2 การเบิกจายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุน้ัน เปนผูเบิก 



 

 
๔๓ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ ผูที่ไดรับ มอบหมาย
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุ ตอง ตรวจสอบความถูกตอง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ที่มีการ จาย และเก็บใบเบิกจายไว
เปนหลักฐานดวย 

2) หนวยงานของรัฐใดมีความจำเปนจะกำหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่น ใหอยูในดุลพินิจ ของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงิน แผนดินทราบ
ดวย 
11.3 การใหยืม หรือการจะนำพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได การ
ยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันสงคืน 
โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม 
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติจาก หัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับ อนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

3) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได เรียบรอย หาก เกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย 
ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม 
ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 
  (2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมือง
พัทยา แลวแตกรณีกำหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้น กำหนด การยืมพัสดุประเภท
ใชสิ้นเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อ หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุ
นั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุ นั้นๆ พอที่จะใหยืมได
โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ อักษร และเม่ือ
ครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับ หนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวัน
ครบกำหนด 
11.4 การบำรุงรักษา 
ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผู ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง ใหอยูใน สภาพที่พรอมใชงานได 
ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดท าแผนการซอมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลา ในการซอมบำรุงดวย ในกรณีท่ี
พัสดุ เกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมา อยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 
11.5 การตรวจสอบพัสดุประจำป ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ เพื่อตรวจสอบ
การ รับจายพัสดุในงวด 1 ปที ่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และ ให
ดำเนินการ ดังน้ี 

11.5.1 ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการ
รับ จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ 



 

 
๔๔ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หรือสูญ ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบตอผู แตงตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผูแตงตั้งไดรับ
รายงานจาก ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนา
รายงานไปยัง สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมทั้งสงสำเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 
1 ชุด ดวย 

11.5.2 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา 
ขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปได
ถาผลการ พิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบท่ี เก่ียวของของทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐน้ันตอไป 
11.6 การจำหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจำเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะ
สิ้นเปลือง คาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา สั่งใหดำเนินการ
ตามวิธีการ อยางหน่ึงอยางใด ดังน้ี 
1) ขาย ใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลว ไมไดผลดีใหนำวิธีที่ กำหนด
เก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังน้ี 

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แหง 
ประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาที่ของรัฐท่ี 
หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที ่ เมื ่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที ่หรือ อุปกรณดังกลาวพน 
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน 
หลักเกณฑการขายทอดตลาด 

(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ ไดรับ
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด 

(2) กรณีที ่เปนพัสดุที ่มีการจำหนายเปนการทั ่วไป ใหพิจารณาราคาที ่ซื ้อขายกัน ตามปกติใน 
ทองตลาด หรือราคาทองถิ ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุนั ้น ณ เวลาที ่จะทำการขาย และ ควรมีการ 
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

(3) กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการจำหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ พัสดุ
และอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุดวย 

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คำนึงถึง ประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย 

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดำเนินการก็ได 
2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทำมิไดเวนแตในกรณีที่หัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา มี ความ
จำเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทำไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุ กับ
วัสดุตามหลักเกณฑดังน้ี 



 

 
๔๕ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนไดเวนแตการ 
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซึ่งสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มี หนาที่ควบคุมพัสดุนั้น กำหนด 
หรือการแลกเปลี่ยนที่ตองจายเงินเพิ่ม ใหขอทำาความตกลงกับ สำนักงบประมาณหรือหนวยงาน ของรัฐน้ัน
กอน 

2.2) การแลกเปล่ียนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทำความตกลงกับ สำนัก
งบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐน้ันกอนทุกกรณี 

2.3) การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปล่ียนได 
2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาที่รายงานตอหัวหนาหนวยงาน  ของรัฐ ผาน 

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาส่ังการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปน้ี 
(1) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองแลกเปล่ียน 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนำไปแลกเปล่ียน 
(3) ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนำไปแลกเปล่ียนและราคาท่ีจะ แลกเปล่ียนไดโดยประมาณ 
(4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปล่ียนและใหระบุวาจะแลกเปล่ียนกับหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน 
(5) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) 

2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปล่ียนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปล่ียนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอให 
นำวิธีการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปล่ียนพัสดุท่ีจะนำไปแลกครั้งหน่ึง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน
ไม เกิน 500,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปล่ียนกันก็ได  
2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นคณะ หนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจำเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจางแลวแตกรณีโดย อนุโลม
ใหคณะกรรมการมีหนาท่ี ดังน้ี 
(1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปล่ียนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุน้ัน 
(2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปล่ียนวาเปนของใหม ท่ียังไม 
เคยใชงานมากอนเวนแตพัสดุเกาที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจำเปนไมทำให หนวยงานของ
รัฐตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ 
(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม (1) และราคาพัสดุที่จะ
ไดรับจากการแลกเปล่ียนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคา ในทองตลาดโดยท่ัวไป 
(4) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปล่ียน 
(5) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาส่ังการ 
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ 175 โดยอนุโลม 

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจของ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ ท่ีจะตกลงกัน 

2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปล่ียนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐน้ันแลว ใหแจง
สำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงาน การตรวจเงินแผนดิน แลวแต
กรณีทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรัฐ หรือ
เอกชนใหสงสำเนา หลักฐานการรายงานที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสารการ 
แตงต้ังกรรมการ กรณีการแลกเปล่ียนพัสดุเอกชนไปดวย 
3) การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา 47 (7) แหง ประมวล
รัษฎากร ท้ังน้ีใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 



 

 
๔๖ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

4)แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกำหนด การดำเนินการดังกลาว โดย
ปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐส่ังการ 
เงินที่ไดจากการจำหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่ เกี่ยวของ
ทางการเงินของหนวยงานของรัฐน้ัน หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 
5) การจำหนายเปนสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได  
หรือมีตัวพัสดุอยูแต 
ไมสมควรดำเนินการ จำหนายตามขอ 216 ใหจำหนายพัสดุน้ันเปนสูญตาม หลักเกณฑดังน้ี 

5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

5.2) ถาพัสดุน้ันมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดำเนินการดังน้ี 
- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอำนาจของ กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 
- ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก เมือง
พัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ 
- หนวยงานของรัฐอื่น ผู ใดจะเปนผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงาน ของรัฐนั้นกำหนด รัฐวิสาหกิจใด
มีความจำเปนจะกำหนดวงเงินการจำหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากที่กำหนดไวในระเบียบน้ี
ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงาน สำนักงาน
การตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
11.7 การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
1) เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนการจำหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ ทะเบียน
ทันทีแลวแจงใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุน้ัน 
2) สำหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน ระยะเวลาที่กฎหมาย กำหนด
ดวย 
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Flow Chart แสดงขั้นตอน 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย3 

การจัดซ้ือ จัดจาง การจัดทำบัญชีและ

ทะเบียนครุภัณฑK 

ประเมินผลการ

ดำเนินงาน 

จัดทำเอกสาร 

จัดซื้อ จัดจ0าง 
แต4งตั้งคณะกรรมการ

บำรุงรักษาและปรับซ4อม 

ประกาศจัดซื้อ จัดจ0าง 

สรุปผลส4งรายงานข0อมูล  

นำเสนอผู0บริหาร บำรุงรักษาและปรับ

ซ4อมครุภัณฑH 

เก็บรักษาบัญช ี

อย4างมีระบบ 

การจัดทำทะเบียน 

ท่ีราชพัสดุ 

นำเอกสารเสนอหัวหน,า

สถานศึกษา 

โดยผ6านหัวหน,าเจ,าหน,าที่

พัสด ุ

 

การตรวจสอบพัสดุประจำป1

และจำหน6ายพัสด ุ

การบำรุงรักษาพัสดุ

และการปรับซ2อม 

หวัหน้าสถานศกึษา

อนมุตัทํิาสญัญา 

จดัทําบญัชีและทํา

ทะเบียนครุภณัฑ์ 

สำรวจครุภัณฑ แต4งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผล 

ระดับหน4วยย4อย 

ประเมินผลการ

ดำเนินงาน/ปรับปรุง 

นำเสนอหัวหนDา

สถานศึกษา 

ระยะเวลาดำเนินการแตละหมวดงาน ๑ วันทำการ 
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