
 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 

งานพัสด ุ
 

กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 

โรงเรียนพระตำหนักสวนกุหลาบ 

 

 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



ชื่องาน  
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
คำจำกัดความ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ
การจำหน่ายพัสดุ  

เจ้าหน้าที ่หมายถึง ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  
1. สำรวจความต้องการใช้พัสดุของคุณครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
2. วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบโครงการและงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ  
3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง  
4. จัดทำบันทึกข้อความขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งเสนอขอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e – GP)  
6. จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ทำใบ PO สั่งซื้อสั่งจ้าง และตรวจรับในระบบ  
New GFMIS Thai 
7. บริหารสัญญา  
8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP ระบบ GFMIS Webonline 
9. จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบผลการพิจารณา  
10. มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุ 
1. ผู้เบิกมารับแบบฟอร์มใบเบิกท่ีงานพัสดุ  
2. ผู้เบิกเขียนรายการวัสดุที่ต้องการเบิก  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจเช็ครายการวัสดุและรายละเอียดในใบเบิก 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกวัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุได้รับมอบหมายสั่งจ่ายวัสดุ  
5. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายวัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกวัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 



Flow Chart การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

ส ารวจความต้องการ

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ/รูปแบบรายการของพัสดุ

จัดท าบันทึกข้อความขอซื้อขอจ้างเสนอขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการโรงเรียน

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามได้รับความเห็นชอบ / (e – GP) 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO สั่งซื้อสั่งจ้าง

และตรวจรับในระบบ New GFMIS Thai

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP ระบบ GFMIS Webonline

จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน

เพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ที ่ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
สำรวจความต้องการใช้พัสดุของคุณครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

5 วันทำการ 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

2 
วางแผน กำหนดระยะเวลา ตรวจสอบโครงการและ
งบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 

3 วันทำการ 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

3 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรูปแบบรายการของ
พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

4 
จัดทำบันทึกข้อความขอซื้อขอจ้าง  
พร้อมทั้งเสนอขอความเห็นชอบ 
จากผู้อำนวยการโรงเรียน 

3 วันทำการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

5 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ 
จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e – GP)  

ระยะเวลา 
ตามวิธีการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่งานพัสดุ/ 
คณะกรรมการฯ 

6 
จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ทำใบ 
PO สั่งซื้อสั่งจ้าง 

7 บริหารสัญญา 

8 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ  
กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP  

9 
จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือทราบผล
การพิจารณา 

10 
มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือ
จ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่าง ๆ  
4. คู่มือการใช้ระบบ e-GP (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน  
การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม 
 
คำจำกัดความ 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติด
ตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ำ สะพาน ถนน 
รั้ว บ่อน้ำ อ่างเก็บน้ำ เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้  

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกใน
อาคาร หรือสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเป็นการดำเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร  

(2) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกิน
กว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น  

(3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล  
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  
(5) รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานการตั้งงบประมาณ งบลงทุนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
1. ดำเนินการขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างที่ขาดแคลนจ าเป็น  
โดยทำเอกสารปร.4  ปร.5  ปร.6 ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  
2. เมื่อมีการจัดสรรงบประมาณ เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือกำหนดระยะเวลาใน 
การดำเนินงาน 
3. กำหนดขอบเขตงาน TOR และกำหนดราคากลาง 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุลงข้อมูลการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมในระบบ e-gp  
5. ตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง คณะกรรมการเปิดซอง คณะกรรมการควบคุมงาน และคณะกรรมการ
ตรวจรับ 
6. จัดทำประกาศเชิญชวนให้ผู้ประกอบการที่สนใจเสนอราคา 
7. เมื่อครบกำหนดระยะเวลาประกาศเชิญชวน เปิดซองเสนอราคาของผู้ประกอบการ คณะกรรมการพิจารณาซอง
เสนอราคา เพ่ือพิจารณา เมื่อมีผู้ผ่านการเสนอราคา ประกาศผู้ชนะ และเปิดซอง 
8. แจ้งให้ผู้ประกอบการที่ชนะทราบเพ่ือดำเนินการทำสัญญา 
9. เมื่อทำสัญญาเรียบร้อย ส่งเอกสารทั้งหมดให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 
10. ดำเนินการการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมตามระยะเวลาที่กำหนด 
11. เมื่อครบกำหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับเพ่ือตรวจรับงานก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม 
12. ส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมดให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการจ่ายเงิน 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ที ่ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
ดำเนินการขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้างทีจ่ าเป็น โดยทำเอกสาร ปร.4  ปร.5  ปร.6  

ตั้งแต่เริ่มต้น 
จน 

สิ้นสุดโครงการ 

คณะกรรมการ
ฝ่ายบริหาร/ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
คุณครูที่ได้รับ
มอบหมาย 

2 
เมื่อมีการจัดสรรงบประมาณ เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือกำหนดระยะเวลาในการดำเนินงาน 

3 กำหนดขอบเขตงาน TOR และกำหนดราคากลาง 

4 
เจ้าหน้าที่พัสดุลงข้อมูลการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมในระบบ 
e-gp 

5 
ตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง คณะกรรมการเปิดซอง 
คณะกรรมการควบคุมงาน และคณะกรรมการตรวจรับ 

6 จัดทำประกาศเชิญชวนให้ผู้ประกอบการที่สนใจเสนอราคา 

7 
เมื่อครบกำหนดระยะเวลาประกาศเชิญชวน เปิดซองเสนอราคา
ของผู้ประกอบการ คณะกรรมการพิจารณาซองเสนอราคา เพ่ือ
พิจารณา เมื่อมีผู้ผ่านการเสนอราคา ประกาศผู้ชนะ และเปิดซอง 

8 แจ้งให้ผู้ประกอบการที่ชนะทราบเพื่อดำเนินการทำสัญญา 
9 เมื่อทำสัญญาเรียบร้อย ส่งเอกสารทั้งหมดให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 

10 
ดำเนินการการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมตามระยะเวลาที่
กำหนด 

11 
เมื่อครบกำหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับเพ่ือตรวจรับงาน
ก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม 

12 
ส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมดให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ
จ่ายเงิน 

  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่าง ๆ  
4. คู่มือการใช้ระบบ e-GP (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 



ชื่องาน  
การจัดทำทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือ 
 
คำจำกัดความ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีความหมดเปลืองจากการใช้หรือเสื่อมสภาพได้ง่าย 
 
วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือ 
1. ในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนที่เจ้าหน้าที่พัสดุจะมอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพื่อจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างนั้น จะต้องถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการรับ/จ่ายวัสดุ 
2. ในการเบิกวัสดุทุกครั้งผู้เบิกวัสดุจะตอ้งเขียนใบเบิกทุกครั้งเพ่ือเป็นหลักฐาน 
3. จัดทำบัญชีวัสดุ โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดในหนังสือ การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุเครื่องใช้ไฟฟ้า งานบ้านงานครัว วัสดุก่อสร้าง เป็นต้น และแยก
ชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสี เป็นต้น 
4. ให้จัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อสะดวกแก่ การลงบัญชีและ
การตรวจสอบ 
5. เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ เลขที่รับ  โดยเรียงลำดับ
ตามวัน เดือน ปีที่ตรวจรับให้เป็นลำดับไป เช่น ร.1 ร.2 ร.3 ตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขท่ีอ้างอิง 
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
6. บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย 
เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ 
7. เมื่อจ่ายวัสดุแล้ว ให้นำหลักฐานการจ่ายวัสดุให้เลขที่ด้านการจ่าย โดยเขียนเลขที่จ่ายโดยเรียงลำดับตามวัน 
เดือน ปีที่จ่ายให้เป็นลำดับไป เช่น จ.1 จ.2 จ.3 ตามลำดับ จากนั้นบันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการใน              
ใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ใน
บัญชีวัสดุจะมีข้อความ “แผ่นที่” ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการ 
เพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
8. ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จ่ายวัสดุจำนวน
คงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ  
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ที ่ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ 
เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุเครื่องใช้ไฟฟ้า เป็นต้น และแยกชนิด
ของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น 

1 ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 

เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้
เลขที่เอกสารด้านรับ เลขที่รับ โดยเรียงลำดับตามวัน เดือน ปีที่
ตรวจรับให้เป็นลำดับไป เช่น ร.1 ร.2 ร.3 ตามลำดับแยกเป็น
ปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรือ
อาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

3 
บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบ 
การรับวัสดุได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ 

4 

เมื่อจ่ายวัสดุแล้ว ให้นำหลักฐานการจ่ายวัสดุให้เลขที่ด้านการจ่าย 
โดยเขียนเลขท่ีจ่ายโดยเรียงลำดับตามวัน เดือน ปีที่จ่ายให้เป็น
ลำดับไป เช่น จ.1 จ.2 จ.3 ตามลำดับ จากนั้นบันทึกจ่ายวัสดุใน
บัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุ 
ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและ
ตรวจสอบได้ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ “แผ่นที่” ให้ระบุเลขท่ี
แผ่นที่ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรบัในแต่ละรายการ 
เพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

5 
ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุ
คงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่า
ของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่าง ๆ  
4. คู่มือการใช้ระบบ e-GP (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
 

 
 


