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โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 
 
 
 
 

 

ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ/กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 

 



1. ชื่องาน  
 การจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 บันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ 
3.2 ตรวจสอบพิจารณาตามแผน 
3.3 พิจารณาอนุมัติ 
3.4 จัดทำรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
3.5 ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง/ควบคุมการจ้าง 
3.6 ตรวจรับพัสดุ ตรวจการจ้าง ตรวจรับงาน 
3.7 จัดทำเอกสารหลักฐานขออนุมัติ จ่ายเงิน 
3.8 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.9 ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน 
3.10 จ่ายเงินผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
3.11 ลงบัญชี/ทะเบียน 
3.12 เบิกพัสดุ 

4. ระยะเวลาในการปฏบิัติงานแต่ละขั้นตอน 
กระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 

1. บันทึกอนุมัติขอใช้
งบประมาณ 

  1. ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ กรอกรายละเอียดในบันทึก
อนุมัติขอใช้งบประมาณ โดยแยกประเภทวัสดุและ
ครุภณัฑ์และระบุเหตผุล ความจำเป็น,ใช้เงินจัดสรรของ
ส่วนของโครงการ/กิจกรรม  
  2. หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ลงนามในบันทึกอนุมัต ิ
ขอใช้งบประมาณใหเ้รียบร้อย  
  3. ส่งบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ ท่ีเจ้าหน้าที่
แผนงานของโรงเรียน 

3 วัน  

2. ตรวจสอบพิจารณาตาม
แผน 

  1. กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผนพิจารณาความ
ถูกต้องตาม โครงการ/กิจกรรม งบประมาณประจำปีของ
โครงการ/กิจกรรม ถ้าบันทึกอนุมตัิขอใช้งบประมาณไม่
ถูกต้อง ส่งคืนให้ผู้ขออนุมัติ ใช้งบประมาณตามโครงการ/
กิจกรรม หากบันทึกถูกต้องกลุ่มบริหารงานนโยบายและ

2 วัน  



กระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
แผนจัดสรรรายละเอียดวงเงินการขอใช้และเงินคงเหลือ
ของโครงการ/กิจกรรม 

3. พิจารณาอนุมตั ิ   1. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติขอใช้งบประมาณ  
ถ้าพิจารณาอนุมัติ ส่งบันทึกคืนใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุ  
  2. ถ้าพิจารณาไม่อนุมัตสิ่งคืนเจา้หน้าท่ีแผนงาน  
เพื่อประสานงานเจ้าของโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไป
ปรับปรุงแก้ไข แล้วนำเสนอใหม่อีกครั้ง 

1 วัน  

4. จัดทำรายงานการขอ
ซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจรายละเอียดพสัดุที่โครงการ/กจิกรรม 
ขออนุมัติขอซื้อ-ขอจ้างตามงบประมาณประจำปี เสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการจดัจัดซื้อ-จดัจ้าง คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ-ตรวจการจ้าง/ผูค้วบคุมงาน 

1 วัน  

5. ดำเนินการจดัซื้อ-จัด
จ้าง/ควบคุมการจ้าง 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ/กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง/ควบคมุงาน
ตรวจสอบราคาจาก บริษัท ร้านคา้ หรือแหล่งท่ีมีอาชีพ
ขาย/จัดทำวสัดุ ครุภณัฑ์ ท่ีมีคณุภาพและราคามาตรฐาน 
ก็ให้ดำเนินการสั่งซื้อสั่งจ้างได ้
2.ถ้าหากเป็นวัสดุและครุภณัฑ์ทีไ่ด้ดำเนินการสอบราคา
จากบริษัทร้านค้า หรือแหล่งที่มีอาชีพขาย/จัดทำวัสดุ 
ครุภณัฑ์แล้วใหร้้านค้าจดัส่ง 

7 วัน หรือตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด 

 

6. ตรวจรับพัสดุ ตรวจการ
จ้าง ตรวจรับงาน 

การจัดซ้ือ 
 1. เมื่อผู้ค้าจัดหาพสัดุให้ที่โรงเรียน เจ้าหน้าที่พัสดุร่วมกับ
กรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับให้ถูกต้องตาม
ใบสั่งซื้อหรือใบส่งของภายใน 3 วันทำการ หากพัสดุมี
ความชำรุด บกพร่องไม่ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ/
พัสดุไม่ได้มาตรฐาน ตามที่กำหนด ให้ส่งคืนทันทีและให้ 
ผู้ค้ามาเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามทีก่ าหนด โดยให้
ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรมประสานกับร้านค้า  
  2. พัสดุที่ผู้รับผดิชอบโครงการ/กิจกรรมจดัซื้อ
ดำเนินการจัดซื้อ แล้ว ให้นำพัสดุให้กรรมการตรวจรับ 
ตรวจตามรายละเอียดที่ขอซื้อหรือตามใบส่งของ/ใบแจ้ง
หนี้ทันทีที่พัสดุมาถึงโรงเรียน 
การสั่งจ้าง  
1.เมื่อผู้รับจ้างทำงานท่ีโรงเรียนสั่งจ้างทำเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ให้ ผู้รับจา้งส่งใบส่งมอบงาน กรรมการจ้างตรวจ
พิจารณางานของผูร้ับจ้างให้ตรงตามที่กำหนดไว้ในใบสั่ง
จ้าง/ใบส่งของ 

3 วัน  

7. จัดทำเอกสารหลักฐาน
ขออนุมัติ จ่ายเงิน 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุนำใบเสร็จ/ใบส่งของ รวมกันเป็นชุดกับ
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง  
ใบตรวจรับ/ใบตรวจการจ้าง เพื่อเบิกเงิน  
โดยจดัเรียงเอกสาร ดังนี้  
การจัดซ้ือ  
  1) บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ  

1 วัน  



กระบวนการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
  2) ใบเสนอราคา  
  3) ใบสั่งซื้อ  
  4) ใบเสร็จ/ใบส่งของ  
  5) ใบตรวจรับพสัดุ  
  6) รายงานผลการตรวจรับพัสดแุละอนุมัตจิ่ายเงิน  
การจัดจ้าง  
  1) บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง  
  2) ใบเสนอราคา  
  3) ใบสั่งจ้าง  
  4) ใบส่งมอบงาน  
  5) ใบเสร็จ/ใบส่งของ  
  6) ใบตรวจการจา้ง  
  7) รายงานผลการตรวจรับพัสดแุละอนุมัตจิ่ายเงิน 

8. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

ส่งชุดบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จดัจ้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบ ความถูกต้องของใบเสรจ็/ใบส่งของ จำนวนเงิน
ที่ขอเบิก การหักเงินภาษี ณ ท่ีจ่าย เมื่อเอกสารถูกต้อง ลง
ช่ือแล้วนำเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน ถ้าเอกสารหลักฐานไม่
ถูกต้องส่งคืน เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรยีน ปรับปรุงแก้ไข 

2 วัน  

9. ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน ผู้อำนวยการโรงเรยีนลงนามอนุมตัจิ่ายเงินในชุดเบิกเงิน
ของการ จัดซื้อ-จัดจ้าง 2 วัน  

10. จ่ายเงินผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารชุดเบกิเงินที่ผู้อำนวยการ
อนุมัติแล้ว  
นำชุดเบิกเงินตัวจริงดำเนินการจ่ายเงินแก่ผู้ค้า ผูร้ับจ้าง  

15 วัน 
 

11. ลงบัญชี/ทะเบียน เจ้าหน้าที่พัสดุนำใบตรวจรับและใบเบิกพัสดมุาออก
หมายเลข โดยเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ลงบัญชีทรัพยส์ิน 3 วัน  

12. เบิกพัสด ุ
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เบกิพัสดุ ที่ผ่านการตรวจ
รับ เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน ลงช่ือเบิกใน
ใบเบิกพัสด ุ

1 วัน 
 

 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 


