
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานพัสด ุ
โรงเรียนบัวเชดวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนบัวเชดวิทยา จัดทำขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่พัสดุ/ฝ่าย

กลุ่มสาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ที่

ทางราชการกำหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องดำเนินการตามระเบียบ และเป็นไปตามข้ันตอน

การปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพ่ือให้การดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผน ปฏิบัติการได้ดำเนินการไป

ด้วยความสะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้การทำงานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการสอนใน

โรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ

ปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและ ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้าง

ความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนทำให้การ

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี หากมีข้อเสนอแนะใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ 

ขอได้โปรดนำเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ ที่ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทาง 

โรงเรียนพร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุที่ต้องการหรือรายการที่ขอจ้าง (ทำซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการ ใน

โครงการที่กำหนดไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการที่ต้องการขอใช้ งบประมาณ 

(ดำเนินการก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ 15 วัน)  

2. นำเสนอเจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการตาม 

โครงการงบประมาณรายจ่ายและนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ, ผู้อำนวยการ โรงเรียน 

และอนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป  

3. เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงาน / กลุ่ม

สาระ การเรียนรู้ / งาน ติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ  

4. นำบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน (ฉบับสำเนา) 

ติดต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เพื่อดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 

5. คณะกรรมการตรวจรับ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ/ขอจ้าง  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำชุดเบิก เพ่ือนำส่งเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิธีซื้อหรือจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 การ

ซื้อหรือจ้างกระทำได้ 3 วิธี ดังนี้  
1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
2) วิธีคัดเลือก  
3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
          ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้    

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
3) วิธีสอบราคา  
ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณ

เฉพาะของ พัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และกำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 
(e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) ตามวิธีการที ่
กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้                                                            

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท                                                                                                                

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท  

ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน 
ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: 
e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระทำได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ 
อินเทอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด 
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
 
 

 

 



 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. วิสัยทัศน์ 
  ถูกต้อง โปร่งใส ใส่ใจ บริการรวดเร็ว 
2. พันธกิจ  

2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส  

2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนบัวเชดวิทยา  

2.3 เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียนโรงเรียนบัวเชดวิทยา 

2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  

2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยดี  

3. เป้าประสงค์  

3.1 เพ่ือให้การดำเนินการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ  

3.2 เพ่ือให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน 

3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน 

4. ขอบเขตของงาน งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และ กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง  

5. คำจำกัดความ  

5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และการ 

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ใน 

ระเบียบ  

5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก 

ต่างประเทศ  



 

5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเก่ียวเนื่องอ่ืนๆแต่ไม่ รวมถึง

การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้าง 

เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการ 

เดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย 

แพ่งและพาณิชย์ 

5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ที่

ได้รับการ แต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ  

5.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ การ

แต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ  

5.8 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่จาก หมวด/ฝ่าย/งาน ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก 

หัวหน้าสถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 

พัสดุโรงเรียน  

5.9 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 

ต่างๆ และกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  

5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจาก 

หัวหน้าสถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน  

5.11 วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น 

รวมทั้งสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาเพ่ือการบำรุง รักษาซ่อมแซม  

5.12 วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 

บาท หรือไม่เกินตามท่ีกฎหมายกำหนด  

5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่าง 

สิ่งของซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่าวและให้ 

หมายรวมถึงวัสดุถาวรที่มีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด  

5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดทำบัญชีวัสดุ การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย การยืม 

การบำรุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน  

 



 

6. ความรับผิดชอบ  
6.1 ผู้อำนวยการ มีหน้าที่  

1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  
2) อนุมัติการจ่ายเงิน 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ

คณะกรรมการ ขายพัสดุ  
4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 5) อนุมัติ

จำหน่ายพัสดุที่ชำรุดเสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จำต้องใช้ในราชการต่อไป  
6.2 รองผู้อำนวยการ มีหน้าที่ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  

1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ   
2) ดำเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  

6.3 หัวหน้าแผนงานมีหน้าที่  
1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามงาน/ 

โครงการในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
2) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ

เสนอ แต่งตั้งคณะกรรมการขายพัสดุ 
3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการและ 

รายงานผลการจำหน่าย 
 4) ลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

6.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่  
1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ

ประเภท งบเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุ
และค่า สาธารณูปโภค  

2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ 
และ การเบิกจ่ายของ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ  

3) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
4) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
5) ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ  
6) ดำเนินการเกี่ยวกับการข้ึนที่ราชพัสดุ  
7) จัดทำแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ 
8) รวบรวมหนังสือราชการที่สั่งการเกี่ยวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
9) รายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 



 

6.5 เจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่  
1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ  
2) สอบรายการที่พัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน

ของ โรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  
3) ดำเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และกำหนดเลขรหัสประจำครุภัณฑ์  
4) ดำเนินการลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร  
5) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหน่ายออกจากบัญชี  
6) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร  
7) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุประจำปี  
8) ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  

6.6 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย มีหน้าที่  
1) เขียนรายการพัสดุที่จะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง  
2) ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้กำหนดคุณลักษณะที่

แน่นอน 3) เบิกพัสดุที่ขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ  

6.7 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าที่  
1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้าง (ถ้า

มี) 
 3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้าง  

6.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่  
1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบสั่งซื้อ/ 

ใบสั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ที่ทำการของโรงเรียน หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา

หรือ ข้อตกลง  
3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  
4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จ

สิ้น โดยเร็วที่สุด  
5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง 

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง นำพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  



 

6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ 
ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง  
6.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าที่  

1) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  
2) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคม  
3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง  

6.10 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าที่  
1) ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของ 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  
2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทาง

แพ่ง 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  

7.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนบัวเชดวิทยา 
7.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ  
7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
7.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อำนวยการโรงเรียน (รับมอบอำนาจโดย 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
7.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  
7.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใน PO  
7.7 บริหารสัญญา  
7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการจัดซื้อพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 


