
 

 

 



 

 

 

 

คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนพ่วงพรมครวิทยา จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ พัสดุ/ฝ่าย
กลุ่มสาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและ เป็นไป ตามระเบียบ ที่ทาง
ราชการกําหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู ้เกี ่ยวข้องต้องดําเนินการตามระเบียบ และเป็ นไปตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพื่อให้การดําเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการได้ดําเนินการไปด้วยความ
สะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้การทํางานด้านการสนับสนุนการสอนการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้คง
เป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและ ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่าง
ผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ขอขอบคุณทุกท่าน ท ี ่ม ีส ่วนทําให ้การจ ัดทําคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานพัสดุเล ่มนี ้ส ําเร ็จล ุล ่วงด้วยดี                      
หากมีข้อเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดนําาเสนอเพื่อจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ           
ที่ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โรงเรียนพ่วงพรมครวิทยา         ๑ 
วิธีซื้อหรือจ้าง          ๒ 
กรอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง         ๓ 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       ๗ 
ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding       ๑๐ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง         ๑๖ 
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แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โรงเรียนพ่วงพรมครวิทยา 

๑. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของ
ทาง โรงเรียนพร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุที่ต้องการหรือรายการที่ขอจ้าง (ทํา ซ่อม ปรับปรุง) 
ตามรายการ ในโครงการที่กําหนดไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสาร
โครงการที่ต้องการขอใช้ งบประมาณ (ดําเนินการก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ ๑๕ วัน) 

๒. นําเสนอเจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการ
ตาม โครงการงบประมาณรายจ่ายและนําเสนอรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ , 
ผู้อํานวยการ โรงเรียน และอนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป 

๓. เมื่อผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน / 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ / งาน ติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตาม
โครงการ ๔. นําบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อํานวยการ
โรงเรียน (ฉบับสําเนา) ติดต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เพื่อดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตามระเบียบพัสดุ 

๔. คณะกรรมการตรวจรับ ดําเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อขอจ้าง  
๕. เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการจัดทําชุดเบิก เพ่ือนําส่งเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 



 

 

 



 

 

 

พ่วงพรมครวิทยา 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

โรงเรียนพ่วงพรมครวิทยา 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 


