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ก คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินฉบับนี้ เปนเอกสารของสถานศึกษาซึ่งไดจัดทำขึ้น  เพื่อใชเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา  พ.ศ. 2552 หากมีความ

คลาดเคล่ือนในขอความของคูมือประการใด  กลุมบริหารงบประมาณขอนอมรับไวดวยความยินดี  และพรอมท่ี

จะปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  

 

 

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 :    คูมือปฏิบัติงานดานการเงิน 
 

1. การบริหารงานการเงิน มีหนาท่ี 

1. วางแผนการใชจายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณใหเหมาะสมสอดคลองและ

ถูกตองกับระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2.  เบิกจายเงินใหแกผูมีสิทธ์ิหรือเจาหน้ี 

3.  เบิกจายเงินตามระเบียบ 

4.  กำกับเรงรัด ติดตามการจายเงินตามแผน 

              2. การบริหารการเงินและบัญชี มีหนาท่ี 
           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 สมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายเงินงบประมาณ 
1.3 สมุดเงินสด 

(3) รายไดแผนดิน 
1.1 ใบเสร็จรับเงิน 
1.2 สมุดเงินสด 

(4) รายงาน 
1.1 รายงานรับเงินรายไดสถานศึกษา 
1.2 รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน  30 
วัน นับแตวันส้ินปงบประมาณ 

1.3 กรณีท่ีโรงเรียนทำหนาท่ีเปนหนวยเบิกจะตองปฏิบัติ/รายงานโดยใชระบบ GFMIS 
2.2  การรับเงิน 

   (1)  การรับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
   (3)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

 2.3  การจายเงิน 
   (1) จายเงินอยูภายในวงเงินท่ีไดรับมอบหมายอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการ   
        การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมีหลักฐานในการจาย 
   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 



 

 
๒๔ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

   (3)  ตรวจสอบการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
  

2.4  การเก็บรักษาเงิน 
     (1)  เก็บรักษาเงิน เอกสารตัวแทนเงิน  และการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
     (2)  จัดต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
     (3)  ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     (4)  กำหนดมาตรการตรวจสอบ ติดตามดานบุคลากรและดานวิธีการ 
     (5)  นิเทศ กำกับ ติดตามและตรวจสอบอยางสม่ำเสมอ 
 2.5  การควบคุมและตรวจสอบ 
     (1)  ควบคุมการรับ-จายเงิน 
     (2)  ตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

   (3)  ตรวจสอบความถูกตอง ตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงาน เงิน 
         คงเหลือประจำวัน 
   (4)  ตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานการเงินคงเหลือประจำวัน และทะเบียนการเงิน ตางๆ   
         ทุกส้ินเดือน 
   (5)  ดำเนินการเก่ียวกับรายงานการเงินตามท่ีระเบียบและกฎหมายกำหนดไวไดอยาง 
        ครบถวน 

 2.6  การประเมินผล 
     (1)  จัดทำแผนการใชเงิน 
     (2)  ใชจายเงินตามแผน 
     (3)  ทำหลักฐานการควบคุมการใชจายเงินตามแผน 
     (4)  วิเคราะหความคุมคาและความเหมาะสมการจายเงิน 
     (5)  นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใชจายเงิน 
 

1. การบริหารงานการเงิน มีหนาท่ี 
1. วางแผนการใชจายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณใหเหมาะสมสอดคลองและ 
    ถูกตองกับ ระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของ 
2. กำกับเรงรัด ติดตามการจายเงินตามแผน 

     2. การบริหารการเงินและบัญชี มีหนาท่ี 
              2.1 การทำหลักฐานการเงินและบัญชี 
                จัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีท่ีกำหนด  คือ 
                       เงินนอกงบประมาณ 

1.  เงินนอกงบประมาณ 
1.1 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
1.2 ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 
1.3 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายไดสถานศึกษา 
1.4 หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 

 



 

 
๒๕ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

2. เงินงบประมาณ 
1.1 ใบเบิกเงินเพ่ือการจายในราชการ 
1.2  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

3. เงินรายไดแผนดิน 
1.1 ใบนำสง  หรือใบเสร็จรับเงินของผูเบิก 

4. รายงาน 
1.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
1.2 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
1.3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 

  2.2  การควบคุมและตรวจสอบ 
   (1)  ควบคุมการรับ-จายเงิน 
   (2)  ตรวจสอบการรับ-จายเงินประจำวัน 

(3)  ตรวจสอบความถูกตอง ตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

(4)  ตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานการเงินคงเหลือประจำวัน และทะเบียนการเงิน
ตางๆ ทุกส้ินเดือน 

(5)  ดำเนินการเก่ียวกับรายงานการเงินตามท่ีระเบียบและกฎหมายกำหนดไวได 
     อยางครบถวน 

  2.3  การประเมินผล 
   (1)  จัดทำแผนการใชเงิน 
   (2)  ใชจายเงินตามแผน 
   (3)  ทำหลักฐานการควบคุมการใชจายเงินตามแผน 
   (4)  วิเคราะหความคุมคาและความเหมาะสมการจายเงิน 
   (5)  นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใชจายเงิน 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2549 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

นำเงินสงคลัง 

 

 

 

 



 

 
๒๖ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับ-จายเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงนิ 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน 

ทะเบียนคุม 
หลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุม 

ใบสำคัญคูจาย 

เจาหน้ี/ผูมีสิทธิรับเงิน 

ทะเบียนคุม 

การรับและนำสง 
เงินรายไดแผนดิน 

สพม.นครพนม 
ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 

ประเภท เงินอุดหนุนท่ัวไป 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินรายไดสถานศึกษา 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
สพม.นครพนม แจงสถานศึกษาทราบ

หลังจากจายเงินใหเจาหน้ี/ผูมีสิทธิรับเงิน 

รับ/นำสง รับ จาย 

สงเบิก สพม. 

ระยะเวลาดำเนินการแตละหมวดงาน ๑ วันทำการ 



 

 
๒๗ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ชื่องาน :    คูมือปฏิบัติงานดานพัสด ุ
 

ความรูท่ัวไป 
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
1. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1.1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. สรุปสาระสำคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 แบง  
    ออกเปน 15 หมวด จำนวน 132 มาตรา ดังน้ี มาตรา 1–5 บทนิยาม 

มาตรา 6–15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
มาตรา 16-19  หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการ  
           ทุจริตมาตรา 20-45 หมวด 3 คณะกรรมการ 
สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน 
มาตรา 46-50 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
มาตรา 51-53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
มาตรา 54-68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
มาตรา 69-78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
มาตรา 79-92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงาน 
มาตรา 93-99 หมวด 9 การทำสัญญา 
มาตรา 100-105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106-108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
มาตรา 109-111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเพิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
มาตรา 112-113 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
มาตรา 114-119 หมวด 14 การอุทธรณ 
มาตรา 120-121 หมวด 15 บทกำหนดโทษ 
มาตรา 122-132 บทเฉพาะกาล 

 
3.  ความหมายของพัสดุและการพัสดุ 
การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 



 

 
๒๘ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม งาน
กอสราง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง 
และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของ
มูลคา สินคานั้น งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน งาน
กอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอื่นใด และการซอมแซม ตอเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือ การกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับ อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสราง
น้ัน รวมถึงงานบริการท่ี รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคางานกอสรางน้ัน 
อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยไดเชน อาคาร ที่ทำการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางข้ึน
เพื่อ ประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปาไฟฟา หรือส่ิง   
อ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟตหรือเคร่ืองเรือน 
สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การส่ือสาร การโทรคมนาคมการระบายน้ำ การ
ขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การอื่นที่เกี่ยวของซึ่งดำเนินการในระดับ พื้นดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปน ผูใหคำปรึกษาหรือ แนะนำ
แกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตรการเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรเทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูในภารกิจของ
รัฐ หรือของหนวยงานของรัฐ 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพ่ือ 
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การบำรุงรักษา การยืม การตรวจสอบ และ
การจำหนายพัสดุ 
ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ยื ่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซ่ึง 
สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปน้ี 

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ ในกรณีที่มีราคา 

ตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (2) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 
หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ใน
กรณีที่ไมมี ราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4 ) (5) หรือ (6) โดยจะใหราคาใดตาม (4 ) (5 ) หรือ 
(6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 
  
หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจตาม 
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับ ของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และ 



 

 
๒๙ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มี ลักษณะเปนนิติบุคคลตามกฎหมายวาดวยการ 
บริหารทุนหมุนเวียน) 
หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจางหรือ การ
บริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ของรัฐนั้นกำหนด หรือผูที ่ไดรับ 
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ี หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ มอบหมายจาก ผูมี
อำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน ของรัฐ 
4. การใชบังคับเก่ียวกับงบประมาณ 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงาน 
ของรัฐ ซ่ึงดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังน้ี 

4.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
      หรือ กฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ 
4.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหโดยไมตอง นำสงคลังตามกฎหมาย 
      วา ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 
4.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย 
4.4 เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม  
      กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย 
4.5 เงินกูเงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

5. คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 
4.1 ในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละคร้ัง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง คณะกรรมการซ้ือ

หรือ จางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ีพรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แลวแตกรณี ดังน้ี 

4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
4.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
4.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4.2 ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา หนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยาย 
เวลาใหตามความจำเปน 

4.3 คณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ กรรมการ
อยาง นอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงาน
ของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที ่เรียกชื่ออยางอื ่น โดยให คำนึงถึงลักษณะหนาที่และความ
รับผิดชอบของผูท่ี ไดรับแตงต้ังเปนสำคัญ 
  

4.4 ในกรณีจำเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปน กรรมการดวย
ก็ได แตจำนวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตาม ท่ีกำหนด 
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4.5 ในการซ้ือหรือจางคร้ังเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการ ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธี คัดเลือกเปนกรรมการ
ตรวจ รับพัสดุ 

4.6 คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงต้ังผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับงานซ้ือ
หรือ จางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการ 

4.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา ก่ึงหน่ึงให
ประธาน กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการ ตองอยูดวยทุกคร้ัง 
หากประธาน กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังประธานกรรมการคนใหม
เปนประธาน กรรมการแทน 

4.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธาน กรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติ เอกฉันท 

4.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทำบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจาง
คร้ัง น้ัน ท้ังน้ีการมีสวนไดเสียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการใหเปนไปตาม
กฎหมาย วาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผู
ย่ืนขอเสนอ หรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางคร้ังน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธาน
หรือกรรมการ ในคณะกรรมการท่ี ไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือส่ัง
การตามท่ีเห็นสมควร ตอไป 
5. การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

5.1 เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบ คุณสมบัติ 
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน หรือไม หากปรากฏ
วามี ผูย่ืนขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรายช่ือผูย่ืนขอเสนอออก
จากการ เปนผูย่ืนขอเสนอในคร้ังน้ัน 

5.2 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละราย ใหเจาหนาท่ีกำหนดให ผูย่ืนขอเสนอย่ืน 
เอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปน้ี 

5.2.1 ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนนิติบุคคล 
5.2.1.1 หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจากัด ใหย่ืนสำเนาหนังสือ รับรองการจด  
            ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจัดการ ผูมีอำนาจควบคุม (ถามี) พรอมท้ัง  
            รับรองสำเนาถูกตอง 
5.2.1.2 หนังสือบริคณหสนธิบัญชีรายช่ือกรรมการ ผูจัดการ ผูมีอำนาจ ควบคุม (ถามี) และ 
           บัญชีรายช่ือผู ถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมท้ังรับรองสำเนาถูกตอง 

5.2.2 ในกรณีผูยื ่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหยื่นสำเนาบัตร
ประจำตัว ประชาชนของผูนั ้น สำเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูเปน หุนสวน พรอมท้ังรับรองสำเนาถูกตอง 

5.2.3 ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนผูย่ืนขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหย่ืน สำเนาสัญญาของ
การเขา รวมคา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีท่ี ผูเขารวมคาฝายใดเปนบุคคล
ธรรมดาท่ีมิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหย่ืนสำเนาหนังสือเดินทาง หรือถา ผูรวมคาฝายใดเปนนิติบุคคลใหย่ืนเอกสาร
ตามท่ีระบุไวใน 5.2.1 
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5.2.4 เอกสารอ่ืนตามท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดเชน สำเนาใบทะเบียนพาณิชย สำเนาใบทะเบียน 
ภาษีมูลคาเพ่ิมการย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติใหย่ืนมาพรอมกับการย่ืนขอเสนอ ตามวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบ
น้ี 
6.หลักการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังน้ี 

6.1 คุมคา หมายถึง พัสดุตองมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค ในการใชงาน 
ราคา เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

6.2 โปรงใส หมายถึง ตองกระทำโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ แขงขันอยาง เปนธรรมมีการปฏิบัติ
ตอ ผูประกอบการโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ ตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการ
ดำเนินงาน ชัดเจน และ มีการเปดเผยขอมูลจัดซ้ือจัดจาง และ การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

6.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสดุ เปนไปอยางตอเน่ือง ลวงหนา กำหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการ
จัดซ้ือจัด จางและการบริหารพัสดุ 

6.4. ตรวจสอบไดหมายถึง มีการจัดเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ อยางเปนระบบ
เพ่ือ ประโยชนในการตรวจสอบ 
7. การจัดทำบันทึกกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

เม่ือส้ินสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมี การบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ัง เอกสารหลักฐานประกอบ โดยอยาง
นอย ตองมีรายการดังตอไปน้ี 
(1) รายงานขอซ้ือขอจาง 
(2) รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุและรางเอกสารเชิญชวน รวมท้ัง เอกสารเก่ียวกับการ รับฟง
ความคิดเห็นและผลการพิจารณาในเร่ืองน้ัน (ถามี) 
(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
(4) ขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซ้ือจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก 
(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมท้ังการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ(ถามี) 
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
8. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในสถานศึกษา 
 
1. ผูอำนวยการ มีหนาท่ี 
1) อนุมัติการจัดซ้ือ – จัดจาง 
2) อนุมัติการจายเงิน 
3) แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริงและคณะกรรมการการขายพัสดุ 
4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการการสอบหาขอเท็จจริง 
5) อนุมัติจำหนายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไ  
2. รองผูอำนวยการ มีหนาท่ี ฝายแผนงานและงบประมาณ 
1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพัสดุ 



 

 
๓๒ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

2) ดำเนินการดานการพัสดุใหเปนไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 
3. หัวหนาแผนงาน มีหนาท่ี 
1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝาย/งาน/กลุมสาระฯใหเปนไปตามงาน/ โครงการใน
แผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
2) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริงและเสนอ แตงต้ัง
คณะกรรมการการขายพัสดุ 
3) เสนอความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีการจำหนายพัสดุเพ่ือใหผูอำนวยการพิจารณาส่ังการและ   รายงานผลการ
จำหนาย 
4) ลงจายพัสดุตามท่ีไดรับอนุมัติใหจำหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
4. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ี 
1) วางแผนการบริหารงานพัสดุใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรเงินงบประมาณประเภท งบเงิน
อุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจำป ประเภทคาครุภัณฑคาใชสอยและคาสาธารณูปโภค 
2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุใหถูกตองตามระเบียบการพัสดุ  เก่ียวกับการลงบัญชีพัสดุ- ครุภัณฑ และการ
เบิกจายของ ฝาย/งาน/กลุมสาระฯ 
3) ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจางวัสดุและครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบการพัสดุ 
4) ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำป 
5) ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซอมแซมพัสดุใหใชการ ไดดีอยูเสมอ 
6) ดำเนินการเก่ียวกับการข้ึนท่ีราชการพัสดุ 
7) จัดทำแบบพิมพเอกสารตางๆ ท่ีตองใชเก่ียวกับการพัสดุไวอยางเปนระบบ 
8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเก่ียวกับงานพัสดุไวอยางเปนระบบ 
9) รายงานเก่ียวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5. เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ี 
1) ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยเงินงบประมาณ 
2) ตรวจรายการท่ีพัสดุ/ฝาย/งาน/กลุมสาระฯขออนุมัติซ้ือใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานของ โรงเรียน แลว
ลงสมุดบันทึกไวเปนหลักฐาน 
3) ดำเนินการเก่ียวกับครุภัณฑและกำหนดเลขรหัสประจำครุภัณฑ 
4) ดำเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร 
5) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหนายออกจากบัญชี 
6) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและ 
7) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป 
8) ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซอมแซมพัสดุใหใชการไดดีอยูเสมอ 
6. เจาหนาท่ีพัสดุกลุมสาระฯ/งาน/ฝาย มีหนาท่ี 
1) เขียนรายการพัสดุท่ีจะซ้ือในบันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ-จัดจาง 
2) รวมกับเจาหนาท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซ้ือ-จัดจางในกรณีพัสดุไมไดกำหนดคุณลักษณะท่ีแนนอน 
3) เบิกพัสดุท่ีขอซ้ือของฝาย/งาน/กลุมสาระฯ/งาน ใหเปนปจจุบัน 
4) ลงบัญชีพัสดุของฝาย/กลุมสาระฯ ใหเปนปจจุบัน  
5) ดูแลรักษา ซอมแซมพัสดุใหใชการไดดีอยูเสมอ 
6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ใหคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ 
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7. กรรมการจัดซ้ือ-จัดจาง มีหนาท่ี 
1) ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑท่ีจะจัดซ้ือ-จัดจาง (ถามี) 
3) ตรวจสอบหาบริษัท รานคาหรือแหลงท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑท่ีจะจัดซ้ือ-จัดจาง 
8. กรรมการรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจาง มีหนาท่ี 
1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจางจะตองศึกษา ใบส่ังซ้ือ/ ใบส่ังจาง/
สัญญาซ้ือ/สัญญาจาง 
2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ณ ท่ีทำการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง 
ส้ินโดยเร็วท่ีสุด 
3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว 
4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง ในวันท่ีผูขาย/ผูรับจางนำพัสดุมาสง และใหดำเนินการใหเสร็จ 
5) เม่ือตรวจถูกตองแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขาย/ผูรับจาง ไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันท่ี
ผูขาย/ผูรับจาง นำพัสดุมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุ 
6) กรณีผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวนแตไม ถูกตองท้ังหมด ให
ตรวจรับไวเฉพาะจำนวนท่ีถูกตอง 
9. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหนาท่ี 
1) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกป 
2) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปในวันเปดทำการแรกของเดือนตุลาคม 
3) รายการผลการตรวจสอบตอผูแตงต้ัง 
10. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง มีหนาท่ี 
1) ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไมใชในราชการ ตามรายงานของ คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
2) พิจารณาพัสดุแตละรายการท่ีชำรุดหรือสูญไปน้ันเพราะเหตุใด จะตองมีผูรับผิดชอบทางแพงหรือไม 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการใหไดมาซึ่งสิ่งของดวยวิธีการจัดหาพัสดุ เพื่อสนับสนุน และ
สนองความตองการในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหดำเนินไปตามเปาหมาย อยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด 

การจัดซื้อจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุซึ่งการจัดซื้อจัดจาง เปนกระบวนการท่ี
ให ไดมาซึ่งพัสดุที่ตองการทั้งในเรื่องคุณสมบัติจำนวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน
ให บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแตการจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง การ
จัดทำ รายงานขอซ้ือขอจาง จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และ การจำหนายพัสดุ 

1. การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 
เมื ่อสวนราชการไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางพัสดุ จากหนวยงานท่ี 
เกี ่ยวของหรือผู มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที ่หรือผู ที ่ไดรับ มอบหมายในการ
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ปฏิบัติงาน นั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหเสนอหัวหนาหนวยงานหรือ ผูรับมอบอำนาจ เพื่อขอ
ความเห็นชอบโดย เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ซ่ึงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปประกอบดวย รายการดังตอไปน้ี 
(1) รายช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
(2) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางในแตละรายการโดยประมาณ 
(3) กำหนดระยะเวลาท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจางโดยประมาณ 
(4) รายการอ่ืน ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
เมื่อหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอำนาจใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจาง    ประจำปแลว ให หัวหนา
เจาหนาที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ ตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย 
ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง โครงการใดใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ในโครงการนั้น ได เวนแต
ในกรณีดังตอไปน้ีท่ีไมตองจัดทำแผน 
1) กรณีจำเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ 
2) กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 500,000 บาท หรือ 
วงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท) หรือจำเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
3) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 5,000,000 บาท) หรือ จางท่ี
ปรึกษาท่ีมีจำนวนจำกัด 
4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจำเปนเรงดวนหรือ ที่เกี่ยวกับความ มั่นคง
ของชาติหลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจาปแลวใหรีบดำเนินการ จัดซื้อจัดจางให
เปนไป ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบที่เกี่ยวของ เพื่อใหพรอมที่จะทำสัญญาหรือ ขอตกลงไดทันทีเม่ือ
ไดรับอนุมัติ งบประมาณแลว ในกรณีที่มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงแผน การจัดซื้อจัดจางประจำปให
เจาหนาที่หรือผูที่ ไดรับมอบหมายจัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
หรือผูรับมอบอำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือไดรับ ความเห็นชอบแลวจึงจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได 
  
2. การขออนุมัติหลักการใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุเปนข้ันตอนกอนการดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซ่ึงกอนการ จัดซ้ือจัด
จางทุกวิธี หนวยงานท่ีมีความตองการจัดซ้ือจัดหาพัสดุจะตองไดรับอนุมัติ ในหลักการจากผูมีอำนาจให 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยใหมีรายละเอียด ดังน้ี 

(1) เหตุผลความจำเปนประกอบการจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือ จัดจาง เชน พัสดุไม
มีใช หรือไมพอใชหรือตองบำรุงรักษา และมีความจำเปนท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุไว
ใชใน ราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมท่ีส้ินเปลืองหมดไป ชำรุด หรือ เส่ือมสภาพจากการใชงานตามปกติ 
พัสดุเดิมสูญ หาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไวไมใหขาดความ ตอเน่ืองจากการใชงาน 

(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง ใหระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และจำนวนท่ี 
ตองการซ้ือ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณท่ีตองการจาง (3) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุ 
แหลงของเงินงบประมาณท่ีจะซ้ือหรือจาง 
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3. การรายงานการขอซ้ือขอจาง 
เม่ือผูมีอำนาจอนุมัติในหลักการใหดำเนินการจัดซ้ือจัดจางแลว ใหหนวยงานมีหนังสือแจง งานพัสดุเพ่ือ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไป ซ่ึงการซ้ือหรือจางแตละวิธีท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอ
ซ้ือ หรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตาม
รายการ ดังตอไปน้ี 

1) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงานกอสรางท่ี

จะซ้ือ หรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินท่ีประมาณ

วา จะซ้ือหรือจาง 
5) กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จำเปนในการซื้อ หรือจาง การออก 

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจางกรณีจำเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมาย ไดหรือกรณีมีความ 
จำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่ กำหนดในกฎกระทรวง ซ่ึง
ไม อาจทำรายงานตามปกติไดเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานน้ัน จะทำรายงานเฉพาะรายการท่ี
เห็น วาจำเปนก็ได 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแลวใหเจาหนาที่ ดำเนินการตามวิธีซื้อ หรือ
จางน้ันตอไปได 
4. การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน
กอสราง  

4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คำนึงถึง 
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนด คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ ใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัด
จางตาม วัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุย่ีหอน้ันได 

4.2 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ รางขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ ดวย 

4.3 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง มีมาตรฐานและเปน 
ประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว
ให กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ หมายเลขมาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที่จะซ้ือ
หรือ จางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไว
กับ กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือรายการ
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ในการ กอสรางให สอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อท่ี
กระทรวง อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

4.4 ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให 
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดำเนินการจาง ตามความในหมวด 
4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

4.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไป ตามท่ีหัวหนา 
หนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและเหมาะสม 
5. การจัดทำและเปดเผยราคากลาง 
หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช 0001.26/ว 0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปดเผยขอมูล 
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ราคากลาง และการคำนวณ ราคากลาง แจงวา ในกรณีท่ีหนวย 
ของรัฐไดมีการใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางซึ่งมีวงเงิน การจัดซื้อจัดจางเกินกวาหนึ่งแสนบาท ตั้งแต 
วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ใหหนวยงานของรัฐเปดเผย ขอมูลรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ราคา กลาง และการคำนวณราคากลางตามแบบ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียด
คาใชจาย เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางรวม 7 ประเภท และเพื่อใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติถูกตองเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน สำนักงาน ป.ป.ช. จึงไดจัดทำคูมือแนวทางการเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจาง ราคา กลาง และการคำนวณราคากลาง เพื่อใหหนวยงานของรัฐไวใชปฏิบัติงาน โดยสามารถ
ดาวนโหลดไดจาก http://www/nacc.go.th/main.php?filename=index_parties” 
สำหรับแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัด จาง 
จำนวน 7 ประเภท มีดังน้ี 

1) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง 
2) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและรายละเอียดคาใชจายในการจางควบคุมงาน 
3) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ 
4) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา 
5) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัย หรือเงิน   
    สนับสนุนใหทุนการวิจัย 
6) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนา   ระบบ  
    คอมพิวเตอร 
7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง) ในการ จัดซ้ือจัดจางท่ี 
   มิใช งานกอสราง 

6. วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 55 กำหนดไวมี 3 วิธี คือ 
1. วิธีประกาศเชิญชวน 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

1. วิธีประกาศเชิญชวน ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ ทำได 3 วิธี 
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1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(Electronic Market : e - market) คือ การซื ้อหรือ จางพัสดุที ่มี
รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะที่ไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการทั่วไป และ มีมาตรฐานซึ่งกำหนดให
หนวยงานของรัฐ จัดซื้อสินคาหรืองานบริการที่กำหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – catalog) ทำได 2 แบบ 
ดังน้ี 

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation: RFQ) คือ การจัดซื้อจัดจาง 
พัสดุคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท 

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส (Thai Auction) คือ การจัดซื้อจัดจางพัสดุ
คร้ัง หน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
 1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) คือ การจัดซื้อจัดจาง

พัสดุครั้ง หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มี รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่มีความ ซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมได กำหนดไวในระบบขอมูลสินคา 
(e – catalog) 

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางพัสดุครั ้งหนึ่งซึ ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาท กระทำไดเฉพาะกรณีสภาพพื้นที่มีขอจำกัดในการดำเนินการซื้อหรือจาง ดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) หรือหากดำเนินการซื้อหรือจาง
ดวยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเปนปญหา
อุปสรรคในการ ดำเนินงาน ใหหนวยงานของรัฐรายงานเหตุผล ความจำเปนที่ไมอาจดำเนินการซื้อหรือจาง
ดวยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือขอจางดวย 
2. วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ท่ี
หนวยงานของรัฐกำหนด ซึ่งตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มี 
คุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดนอยกวา 3 ราย 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มี คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี 
หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามา เจรจาตอรองราคา รวมทั้งการจัดซ้ือ
จัด จางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กนอย ตามที่ กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรค 2 ของกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
7. อำนาจในการอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง 
อำนาจในการสั ่งซื ้อหรือสั ่งจางใหเปนอำนาจของผู ดำรงตำแหนงและภายในวงเงินตามที ่ ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดไว ดังน้ี 
ขอ 84 การสั่งซื้อหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ใหเปนอำนาจ ของผูดำรงตำแหนง และ
ภายในวงเงิน ดังตอไปน้ี 
(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 200,000,000 บาท 
(2) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงช้ัน เกิน 200,000,000 บาท 
ขอ 86 การส่ังซ้ือหรือส่ังจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหน่ึง ใหเปนอำนาจของผูดำรงตำแหนงและภายใน วงเงิน 
ดังตอไปน้ี 
(1) หัวหนาหนวยงานของรัฐ ไมเกิน 50,000,000 บาท 
(2) ผูมีอำนาจเหนือข้ึนไปหน่ึงช้ัน เกิน 50,000,000 บาท 
8. การดำเนินการจัดทำสัญญา/ขอตกลง 
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การจัดทำสัญญา ซึ่งการลงนามในสัญญาเปนอำนาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูที่ไดรับมอบ อำนาจ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนขั้นตอนตอจากการที่เจาหนาที่พัสดุของ สวนราชการไดดำเนินการจัดทำ 
รายงานขอจัดซื้อหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาที่ และไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย และไดดำเนินการตามขั้นตอน การจัดหาพัสดุจนไดผูที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อใหทำ
สัญญากับ สวนราชการแลว และกอนที่จะลงนาม ในสัญญา เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตางๆ ท่ี ใชประกอบกันสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังน้ี 
1) รูปแบบของสัญญา 
โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทำสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย กำหนดหรืออาจจัดทำ ขอตกลง
เปนหนังสือ โดยไมทำตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือใน
กรณีการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กำหนด ในกฎกระทรวงจะไมทำขอตกลงเปนหนังสือไวตอกัน ก็
ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางน้ัน 
2)  มูลคาหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผูขาย/ผูรับจาง ที่เปนคูสัญญากับหนวยงาน ของรัฐ นำมาวางขณะ ทำ
สัญญา เพื่อประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอกำหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะ 
สิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณที่ใชในการ
ซื้อ หรือจาง เวนแต การจัดหาที่สำคัญพิเศษ อาจจะ กำหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ทั้งน้ี 
กรณี หนวยงานของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน 
3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี 

(1) เงินสด 
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย 
(3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศ 
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุน 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีขอกำหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังน้ี 
- หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา หนวยงานของรัฐได
พิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
- หลักประกันสัญญา ใหคืนโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว 

9.การตรวจรับพัสดุ 
การตรวจรับพัสดุ เปนขั้นตอนที่ตอจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูป รายการ
ตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกำหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังน้ี 
1. เจาหนาที่ที ่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาที่ ตรวจรับพัสดุใหถูกตอง 
ครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สำหรับกรณีที่มี การทดลอง หรือตรวจสอบในทาง 
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคำปรึกษา หรือสง
พัสดุ น้ันไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชำนาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ไดในกรณีจำเปนท่ีไม
สามารถ ตรวจนับเปนจำนวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จส้ิน โดยเร็ว 
3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังน้ี 

1) ท่ีทำการของผูใชพัสดุ 



 

 
๓๙ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

2) สถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในสัญญา 
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา 
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 
2) ถูกตองแตไมครบจำนวน หรือสงมอบครบจำนวน แตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญา หรือ ขอตกลง

มิไดกำหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจำนวนที่ถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวา ผูขายหรือผู
รับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุนั้น มาสงแลวสง มอบพัสดุที่ตรวจ
รับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ 

3) พัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบสิ่งของไมครบ โดยขาด สวนใด
สวนหนึ่งไป ทำใหผูซื้อไมสามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมได สงมอบสิ่งของ และกรรมการ
ตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทำการ นับแตวัน ตรวจพบ 

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจำนวนหรือหรือสงมอบครบจำนวน แตไมถูกตอง ท้ังหมด หรือ พัสดุท่ี
ประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซึ่งผูขายสงมอบสิ่งของไมครบโดยขาดสวนใด สวนหนึ่งไปทำให ผูซื้อไม
สามารถใชสิ่งของนั้นไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ เพื่อแจงให ผูขายหรือผู
รับจางทราบภายใน 3 วันทำการ นับแตวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ ของสวนราชการที่จะ ปรับผูขายหรือผู
รับจางในจำนวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน 

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทำความเห็นแยง และให รายงานให หัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงทำใบตรวจรับ และสงมอบ
พัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

6) จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับ มอบแกผูขายหรือ ผูรับจาง 1 ฉบับ 
และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง 
7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ 

8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
  
ในสวนการตรวจการจาง และควบคุมการกอสราง 
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 72) 
2. ถากรรมการไมยอมรับงาน ใหทำความเห็นแยง 
3. ผูควบคุมงานตองทำบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการตรวจการจาง 
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพื่อที่จะออกใบตรวจรับ งานจางใหแกผูรับจาง เพื่อใช
เปนหลักฐานในการนำมาขอเบิกเงินจากทางราชการเทานั้น มิใชเปน การตรวจรับงานจางในงวดนั้นไวใชใน 
ราชการ (หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1001/ว 28 ลงวันท่ี 18 พฤศจิกายน 2525) 
5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือส่ังการ ขอสังเกต 
๖. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขาย ผิดนัด และจะตองถูก ปรับตาม
สัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปน ลายลักษณอักษร ในขณะรับมอบ พัสดุ 
๗. ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับ แตยังมีขอโตแยง หรือ มีเหตุที่จะขอตออายุ 
สัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเรื่องกำลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาที่ใหสวนราชการผูซื้อหรือ
ผูวาจางดำเนินการขอเบิกจายเงินในสวนทีไมปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เมื่อไดวินิจฉัยชี้ขาด
เก่ียวกับ การปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป 
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10.การบริหารสัญญา 
ในการบริหารสัญญา  เมื่อจัดทำสัญญาเรียบรอยแลว  งานพัสดุจะสงสำเนาสัญญาหรือ  ใบสั่งจาง ให ผูตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลวแตกรณี เพื่อดำเนินการการสัญญา ตรวจรับ และรายงานผล การ
ตรวจรับตอไป ซึ่งการบริหารสัญญา และติดตามผลการดำเนินการ ใหเปนไปตามสัญญาที่ไดลงนามไวมีสวนท่ี 
ตองพิจารณา ดังน้ี 
10.1 การแกไขสัญญา 
โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแต ในกรณีดังตอไปน้ี ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอำนาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได 
1) เปนการแกไขตามความเห็นของสำนักงานอัยการสูงสุด 
2) ในกรณีที่มีความจำเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทำให หนวยงาน ของรัฐเสีย
ประโยชน 
3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ 
4) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ในกรณีการแกไขสัญญาที่หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทาง
เสียประโยชน หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญาที่แกไขนั้นไปใหสำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความ
เห็นชอบ การแกไขสัญญาหรือขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืน
ที่เกี่ยวของ หากมีความจำเปนตองเพิ่มหรือ ลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลา สงมอบ หรือระยะเวลาใน
การทำงาน ใหตกลงพรอมกันไปในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตาม
สัญญา หรือขอตกลงเดิมและ วงเงินที่เพิ่มขึ้นใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทำใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซ้ือ 
หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะตองดำเนินการใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางตามวงเงินรวม ดังกลาว เปน
ผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ ขอตกลงดวย 
  

ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพื่อลดวงเงิน ใหผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ สั่งจางตามวงเงิน 
เดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ 
10.2 การคิดคาปรับตามสัญญา 
คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายที่คูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจน ความเสียหาย สวน
คาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เมื่อมีความเสียหาย เกิดขึ้นแลวตองพิสูจนความ 
เสียหาย 
10.3 การกำหนดอัตราคาปรับในสัญญา 
1) การซื้อ/จาง ไมตองการผลสำเร็จพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา ตายตัว ระหวางรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
2) การจางซ่ึงตองการผลสำเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กำหนดคาปรับเปนรายวัน เปนจำนวน เงินตายตัว ใน
อัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมต่ำกวาวันละ ... บาท) 
3) งานกอสรางที่มีผลกระทบตอการจราจร กำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา รอยละ 0.25 ของราคางาน
จาง 
10.4 การคิดคาปรับตามสัญญา 



 

 
๔๑ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1) เม่ือครบกำหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตาม สัญญา 
2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียก คาปรับใน ขณะท่ีรับมอบพัสดุ
น้ันดวย 
10.5 การนับวันปรับ ใหนับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันที่ ผูขายหรือผูรับจางสง 
มอบส่ิงของถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวย ระยะเวลาท่ีคณะกรรมการตรวจ
รับ ใชไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันท่ีตองถูกปรับดวย) 
10.6 การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อำนาจอนุมัติอยูใน ดุลพินิจของผูมีอำนาจ 
ท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปน้ี 

1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 
2) เหตุสุดวิสัย 
3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
4) เหตุอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง กรณีนี้คูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 

วัน นับแตเหตุน้ันได ส้ินสุดลง หากไมแจงตามท่ีกำหนด จะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยาย
เวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจง หรือ 
หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน โดยพิจารณาไดตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง การงด ลดคาปรับ 
หรือการขยายเวลา 
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาที่ลวงเลย กำหนด ระยะเวลาของ
สัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว 
2. การพิจารณาขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือขอตกลง ซึ่งจะเปนการพิจารณา อนุมัติให กอนที่จะครบ
กำหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด 
10.7 การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง 
เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ อยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจ ที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ 
ขอตกลงกับคูสัญญา 

1) เหตุท่ีกฎหมายกำหนด 
2) มีเหตุเช่ือไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทำงานใหแลวเสร็จ ภายใน ระยะเวลา

ท่ีกำหนด 
3) เหตุอ่ืนตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือ ขอตกลง 
4) เหตุอื่นตามที่ระเบียบรัฐมนตรีกำหนด (คาปรับเกินรอยละ 10) การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลิก

สัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจพิจารณา ไดเฉพาะในกรณีท่ีเปน 
ประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชนสาธารณะ หรือ เพื่อแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงาน 
ของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ันตอไป 
10.8 การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอำนาจพิจารณาเฉพาะในกรณีดังน้ี 

1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ 
2) เพื่อแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือ ขอตกลงนั้น ตอไป 

กรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก สัญญาหรือขอตกลงน้ัน 
เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณีหากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช 
คาเสียหาย คูสัญญาจะย่ืนค าขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช 
คาเสียหายก็ไดหลักเกณฑดังน้ี 



 

 
๔๒ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

(1) ใหคูสัญญาย่ืนค าขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก วันท่ีไดมีการ บอกเลิก
สัญญา 
(2) คำขอตองทำเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล อันเปนเหตุแหง การเรียกรอง
ใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย 
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคำขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคำขอน้ันให แลวเสร็จ ภายใน 60 วัน 
นับถัดจากวันที่ไดรับคำขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกำหนดนั้น ใหขอ ขยาย ระยะเวลาออกไปตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกำหนดเวลา 
(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเมื่อพิจารณา คำรองแลว เสร็จภายใน 7 
วันทำการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
(6) ผลการพิจารณาเมื่อหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด แลว หาก คูสัญญายังไม
พอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพื่อเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญา ตอไป ใหหนวยงาน
ของรัฐแตงตั ้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณาความ เสียหาย” ประกอบดวย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงตั ้งจาก ขาราชการ ลูกจางประจำ 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของ หนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยาง
อื่น ภายในของหนวยงานของรัฐนั้น ในกรณีจำเปน หรือเพื่อประโยชนใน การพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคล
อ่ืนอีกไมเกิน 2 คน รวมเปนกรรมการดวย คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังน้ี 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคำรองของคูสัญญา 
(2) ในกรณีจำเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือ ให ขอเท็จจริงในสวนท่ี
เก่ียวของได 
(3) พิจารณาคาเสียหายและกำหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี) 
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของ รัฐ การ
พิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่ง ใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกำหนด 
และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนวยงานของรัฐตอง ชดใช คาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายคร้ัง
ละเกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทำ รายงาน ความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ ท้ังน้ีหลักเกณฑวิธีการ รายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
11. การบริหารพัสดุ 
หนวยงานของรัฐจะตองมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหาร พัสดุท่ี
เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การ เบิกจาย 
การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
11.1 การเก็บและการบันทึก เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังน้ี 

1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณีแยกเปนชนิด และแสดง รายการตาม ตัวอยาง
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียน ไวประกอบ รายการดวย 
สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได 

2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือ 
ทะเบียน 
11.2 การเบิกจายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุน้ัน เปนผูเบิก 



 

 
๔๓ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1) การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ ผูที่ไดรับ มอบหมาย
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุ ตอง ตรวจสอบความถูกตอง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง ที่มีการ จาย และเก็บใบเบิกจายไว
เปนหลักฐานดวย 

2) หนวยงานของรัฐใดมีความจำเปนจะกำหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่น ใหอยูในดุลพินิจ ของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสานักงาน การตรวจเงิน แผนดินทราบ
ดวย 
11.3 การใหยืม หรือการจะนำพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได การ
ยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันสงคืน 
โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม 
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติจาก หัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับ อนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

3) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได เรียบรอย หาก เกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย 
ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม 
ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 
  (2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมือง
พัทยา แลวแตกรณีกำหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้น กำหนด การยืมพัสดุประเภท
ใชสิ้นเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อ หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุ
นั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุ นั้นๆ พอที่จะใหยืมได
โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ อักษร และเม่ือ
ครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับ หนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวัน
ครบกำหนด 
11.4 การบำรุงรักษา 
ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผู ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง ใหอยูใน สภาพที่พรอมใชงานได 
ตลอดเวลา โดยใหมีการจัดท าแผนการซอมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลา ในการซอมบำรุงดวย ในกรณีท่ี
พัสดุ เกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมา อยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 
11.5 การตรวจสอบพัสดุประจำป ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐหรือ หัวหนาหนวยพัสดุแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ เพื่อตรวจสอบ
การ รับจายพัสดุในงวด 1 ปที ่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด และ ให
ดำเนินการ ดังน้ี 

11.5.1 ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณ เปนตนไป วาการ
รับ จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุ ใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ 



 

 
๔๔ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หรือสูญ ไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบตอผู แตงตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผูแตงตั้งไดรับ
รายงานจาก ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสาเนา
รายงานไปยัง สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมทั้งสงสำเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 
1 ชุด ดวย 

11.5.2 เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ ปรากฏวา มีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา 
ขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปได
ถาผลการ พิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบท่ี เก่ียวของของทางราชการหรือของ หนวยงานของรัฐน้ันตอไป 
11.6 การจำหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจำเปน หรือหากใชในหนวยงานของรัฐ ตอไปจะ
สิ้นเปลือง คาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา สั่งใหดำเนินการ
ตามวิธีการ อยางหน่ึงอยางใด ดังน้ี 
1) ขาย ใหดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลว ไมไดผลดีใหนำวิธีที่ กำหนด
เก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณีดังน้ี 

1.1) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

1.2) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตาม มาตรา 47 (7) แหง 
ประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
  1.3) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแก เจาหนาที่ของรัฐท่ี 
หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที ่ เมื ่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที ่หรือ อุปกรณดังกลาวพน 
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการ เจรจาตกลงราคากัน 
หลักเกณฑการขายทอดตลาด 

(1) การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ ไดรับ
มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด 

(2) กรณีที ่เปนพัสดุที ่มีการจำหนายเปนการทั ่วไป ใหพิจารณาราคาที ่ซื ้อขายกัน ตามปกติใน 
ทองตลาด หรือราคาทองถิ ่นของสภาพปจจุบันของพัสดุนั ้น ณ เวลาที ่จะทำการขาย และ ควรมีการ 
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 

(3) กรณีที่เปนพัสดุที่ไมมีการจำหนายทั่วไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ พัสดุ
และอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุดวย 

(4) ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน โดย คำนึงถึง ประโยชน
ของหนวยงานของรัฐดวย 

(5) หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน ผูดำเนินการก็ได 
2) แลกเปลี่ยน การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระทำมิไดเวนแตในกรณีที่หัวหนา หนวยงานของรัฐเห็นวา มี ความ
จำเปนจะตองแลกเปลี่ยนใหกระทำไดเฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ กับครุภัณฑและการแลกเปลี่ยนวัสดุ กับ
วัสดุตามหลักเกณฑดังน้ี 



 

 
๔๕ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

2.1) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับครุภัณฑระเภทและชนิดเดียวกันให แลกเปลี่ยนไดเวนแตการ 
แลกเปลี่ยนครุภัณฑบางอยางซึ่งสำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มี หนาที่ควบคุมพัสดุนั้น กำหนด 
หรือการแลกเปลี่ยนที่ตองจายเงินเพิ่ม ใหขอทำาความตกลงกับ สำนักงบประมาณหรือหนวยงาน ของรัฐน้ัน
กอน 

2.2) การแลกเปล่ียนครุภัณฑกับครุภัณฑตางประเภท หรือตางชนิดกัน ใหขอทำความตกลงกับ สำนัก
งบประมาณ หรือหนวยงานของรัฐน้ันกอนทุกกรณี 

2.3) การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุท่ีไมตองจายเงินเพ่ิมใหแลกเปล่ียนได 
2.4) ในกรณีตองมีการแลกเปลี่ยนพัสดุใหเจาหนาที่รายงานตอหัวหนาหนวยงาน  ของรัฐ ผาน 

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาส่ังการโดยใหรายงานตามรายการดังตอไปน้ี 
(1) เหตุผลและความจำเปนท่ีตองแลกเปล่ียน 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะนำไปแลกเปล่ียน 
(3) ราคาท่ีซ้ือหรือไดมาของพัสดุท่ีจะนำไปแลกเปล่ียนและราคาท่ีจะ แลกเปล่ียนไดโดยประมาณ 
(4) พัสดุท่ีจะรับแลกเปล่ียนและใหระบุวาจะแลกเปล่ียนกับหนวยงานของรัฐ หรือเอกชน 
(5) ขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) 

2.5) ในกรณีท่ีจะแลกเปล่ียนกับเอกชนใหระบุวิธีท่ีจะแลกเปล่ียนพรอมท้ัง เหตุผล โดยเสนอให 
นำวิธีการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตการแลกเปล่ียนพัสดุท่ีจะนำไปแลกครั้งหน่ึง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน
ไม เกิน 500,000 บาท จะเสนอใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงแลกเปล่ียนกันก็ได  
2.6) การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นคณะ หนึ่ง หรือ
หลายคณะตามความจำเปน โดยถือปฏิบัติตามการแตงตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจางแลวแตกรณีโดย อนุโลม
ใหคณะกรรมการมีหนาท่ี ดังน้ี 
(1) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุท่ีตองการแลกเปล่ียนตามสภาพ ปจจุบันของพัสดุน้ัน 
(2) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะไดรับจากการแลกเปล่ียนวาเปนของใหม ท่ียังไม 
เคยใชงานมากอนเวนแตพัสดุเกาที่จะไดรับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเปนความจำเปนไมทำให หนวยงานของ
รัฐตองเสียประโยชนหรือเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐ 
(3) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาที่ ประเมินตาม (1) และราคาพัสดุที่จะ
ไดรับจากการแลกเปล่ียนซ่ึงถือตามราคากลางหรือ ราคามาตรฐานหรือราคา ในทองตลาดโดยท่ัวไป 
(4) ตอรองกับผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปล่ียน 
(5) เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาส่ังการ 
(6) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามขอ 175 โดยอนุโลม 

2.7) การแลกเปลี่ยนพัสดุของหนวยงานของรัฐกับหนวยงานของรัฐดวยกันใหอยู ในดุลพินิจของ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ ท่ีจะตกลงกัน 

2.8) ครุภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปล่ียนเม่ือลงทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ของรัฐน้ันแลว ใหแจง
สำนักงบประมาณหรือหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ควบคุมพัสดุนั้น และสำนักงาน การตรวจเงินแผนดิน แลวแต
กรณีทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับครุภัณฑ ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑกับหนวยงานของรัฐ หรือ
เอกชนใหสงสำเนา หลักฐานการรายงานที่หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหแลกเปลี่ยน และเอกสารการ 
แตงต้ังกรรมการ กรณีการแลกเปล่ียนพัสดุเอกชนไปดวย 
3) การโอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการ สถานสาธารณกุศล ตาม มาตรา 47 (7) แหง ประมวล
รัษฎากร ท้ังน้ีใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 



 

 
๔๖ คู่มือการปฏิบติังานของเจ้าหน้าที9กลุ่มบริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณ 

4)แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หนวยงานของรัฐกำหนด การดำเนินการดังกลาว โดย
ปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา หนวยงานของรัฐส่ังการ 
เงินที่ไดจากการจำหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ กฎหมายที่ เกี่ยวของ
ทางการเงินของหนวยงานของรัฐน้ัน หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือ เงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 
5) การจำหนายเปนสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได  
หรือมีตัวพัสดุอยูแต 
ไมสมควรดำเนินการ จำหนายตามขอ 216 ใหจำหนายพัสดุน้ันเปนสูญตาม หลักเกณฑดังน้ี 

5.1) ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

5.2) ถาพัสดุน้ันมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ใหดำเนินการดังน้ี 
- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอำนาจของ กระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 
- ราชการสวนทองถิ่น ใหอยูในอำนาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ กรุงเทพมหานคร หรือนายก เมือง
พัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ 
- หนวยงานของรัฐอื่น ผู ใดจะเปนผูมีอำนาจอนุมัติใหเปนไปตามที่หนวยงาน ของรัฐนั้นกำหนด รัฐวิสาหกิจใด
มีความจำเปนจะกำหนดวงเงินการจำหนายพัสดุเปนสูญตาม วรรคหนึ่งแตกตางไปจากที่กำหนดไวในระเบียบน้ี
ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ เห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงาน สำนักงาน
การตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
11.7 การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
1) เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนการจำหนายพัสดุแลว ใหเจาหนาที่ลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ ทะเบียน
ทันทีแลวแจงใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุน้ัน 
2) สำหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายใน ระยะเวลาที่กฎหมาย กำหนด
ดวย 
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Flow Chart แสดงขั้นตอน 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย3 

การจัดซ้ือ จัดจาง 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 

ระยะเวลาดำเนินการแตละหมวดงาน ๑ วันทำการ 
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