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1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือกําหนดข้ันตอนในการจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ  ท่ีมีผลโดยตรงต่อคุณภาพของการเรียน
 การสอนในโรงเรียน 
  1.2 เพ่ือให้ม่ันใจว่าพัสดุท่ีซ้ือและการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  มีคุณลักษณะตรงตามความต้องการ
 ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ในโรงเรียน 
 
2. ขอบเขต 

ใช้เฉพาะการจัดซ้ือ/จัดจ้างเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใช้ในการเรียนการสอนภายในโรงเรียน 
 
3. นิยาม 
  3.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  หมายถึง  ผู้ท่ีมีอํานาจในการอนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจ้าง และการ
 สั่งจ่ายท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสดุท้ังหมดภายในโรงเรียน 
  3.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล หมายถึง ผู้ท่ีมีอํานาจในการ
 ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานของโรงเรียน ท่ีเก่ียวข้อง กับ
 งานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ 
  3.3 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังจากผู้อํานวยการโรงเรียน  ให้เป็น
 หัวหน้า  เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
  3.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังจากผู้อํานวยการโรงเรียน ให้เป็น       
 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
  3.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังจากผู้อํานวยการ
 โรงเรียน  ให้เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
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3. นิยาม (ต่อ) 
 3.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังจากผู้อํานวยการโรงเรียน   
 ให้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  3.7 ผู้ประเมิน  ASL  หมายถึง  ประธานกรรมการในการตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง
 คณะกรรมการฝ่ายแผนงานโรงเรียน  หมายถึง  ผู้อํานวยการโรงเรียน  รองผู้อํานวยการ ทุกฝ่าย 
 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  เจ้าหน้าท่ีงานแผนงานของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  และครูท่ีได้รับแต่งต้ังให้
 เป็นคณะกรรมการแผนงานโรงเรียน 
 3.8 การจัดซ้ือ  หมายถึง  การซ้ือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ   
 ท่ีนํามาใช้ในการเรียนการสอน 
 3.9 การจัดจ้าง  หมายถึง  การจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ   
 ท่ีนํามาใช้ในการเรียนการสอน 
  3.10 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุและครุภัณฑ์  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุท่ีนํามาใช้ในการเรียนการสอน 
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบการอนุมัติและการสั่งจ่ายเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 ท่ีเก่ียวกับงานพัสดุ การอนุมัติการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ท้ังหมด 
  4.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล  รับผิดชอบในการควบคุมดูแล
 ให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พสัดุเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  
 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม(การจัดซ้ือจัดจ้าง การเก็บรักษาวัสดุครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายและการจําหน่าย) 
  4.3 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุโรงเรียน  ให้
 เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ใน
 การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดทําบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 
  4.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน  รับผิดชอบในการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างและรวบรวมจัดทํา
 เอกสารเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุในโรงเรียนท้ังหมด 
  4.5 หัวหน้ากลุ่มสาระ หัวหน้างาน รับผิดชอบดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบให้
 อยู่ในท่ีปลอดภัยพร้อมใช้งาน 
  4.6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  รับผิดชอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง/การเบิก/การจ่าย
 พัสดุ ของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน  และประเมินผลเรื่อง การจัดซ้ือ/จัดจ้าง รับผิดชอบการเบิกวัสดุ 
 ครุภัณฑ์จากหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุไปจัดทําบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองพร้อมท้ังลงรหัสควบคุมวัสดุท่ีเบิก
 ไปเพ่ือชี้บ่งและสอบกลับวัสดุได้อย่างชัดเจน 
  4.7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รับผิดชอบในการตรวจรับพัสดุให้ครบถ้วน  ถูกต้อง  
 ตรงเวลา 
 4.8 ผู้ประเมิน  ASL  รับผิดชอบในการประเมินผู้ขาย  ผู้รับจ้างซ่อม  ผู้รับจ้างเหมา   
 ผู้รับจ้างช่วง   ท่ีขายและรับจ้างกับโรงเรียน  
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  เนื่องจากโรงเรียนสงวนหญิงเป็นโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ดังนั้น การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ต้องเป็นไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.1 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ในแผนปฏิบัติการประจําปี  เป็นแผนปฏิบัติการท่ีได้รับการอนุมัติ
จากผู้อํานวยการแล้ว  ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ดําเนินการตามกําหนดเวลาท่ีแจ้งไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจําปี  ถ้าถึงกําหนดท่ีต้องดําเนินการตามแผน  แต่ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ยังไม่พร้อมท่ีจะ
ดําเนินการ ให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานทําบันทึกแจ้งเลื่อนกําหนดเวลาว่าจะดําเนินการในวันท่ี/
เดือน/พ.ศ.อะไร เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน ให้ดําเนินการอนุญาตหรืออนุมัติต่อไป 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.2 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ถ้าไม่มีในแผนปฏิบัติการประจําปี  แต่ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  มี
ความจําเป็นจะต้องดําเนินงาน  ก็ให้ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ทําบันทึกเสนอขออนุญาตผู้อํานวยการ  
ผู้อํานวยการอนุญาตจึงจะดําเนินการได้ 
 5.3 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ท่ีเป็นกรณีเร่งด่วน ให้ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน   ทําบันทึกเสนอ 
ขออนุญาตผู้อํานวยการโรงเรียน  เม่ือผู้อํานวยการโรงเรียนอนุญาตก็ดําเนินการต่อไปได้ 
 5.4 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ในข้อ 5.3, 5.4, 5.5  ให้ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ดําเนินการจัดซ้ือ/ 
จัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และฉบับแก้ไข 
เพ่ิมเติม  และ  ดําเนินการตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  วิธีการจัดซ้ือ/การจัดจ้าง   
 5.5 การตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ให้คณะกรรมการตรวจรับ ปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม   
 5.6 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล หัวหน้าพัสดุโรงเรียน ประชุม
เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย กลุ่มสาระ งาน เพ่ือทบทวนและชี้แจงวิธีการปฏิบัติงานต้นภาคเรียนท่ี 1 
 5.7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย กลุ่มสาระ งาน จัดทําบัญชีวัสดุถาวรและวัสดุสิ้นเปลืองโดยแสดง
จํานวนวัสดุท่ีมีให้ครบถ้วน พร้อมท้ังจัดเก็บให้เป็นระบบ อยู่ในท่ีปลอดภัยพร้อมท่ีจะใช้งานและจัดทํา
บัญชีเบิกจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
 5.8 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535และฉบับท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
6.  เอกสารอ้างอิง 
   6.1   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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7. บันทึก 

รายการ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา

ท่ีเก็บ 
7.1 ใบตรวจรับและรายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ (วัสดุ) 
7.2 ใบตรวจรับและรายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ (ครุภัณฑ์) 
7.3 ใบตรวจรับและรายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ (จ้างทําวัสดุ) 
7.4 ใบตรวจรับและรายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ (จ้างทําครุภัณฑ์) 
7.5 ใบเบิก  ใบตรวจรับ  วารสารและ
หนังสือพิมพ์ 
7.6 ใบเบิกวัสดุ 
 
7.7 ใบเบิกครุภัณฑ์ 
 
7.8 แบบสรุปประเมินคุณภาพของผู้ขาย
เพ่ือคงไว้หรือตัดออกจากบัญชี  ASL 
7.9 แบบสรุปประเมินคุณภาพของผู้รับจ้าง
เพ่ือคงไว้หรือตัดออกจากบัญชี  ASL 
7.10 แบบสรุปประเมินผล เรื่อง การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 
7.11 บัญชีวัสดุ 
7.12 ทะบียนครุภัณฑ์ 
7.13 บันทึกการประชุมงานพัสดุ 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
แฟ้ม 
สมุด 

หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 

หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 
หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 
หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 
หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 
หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 
หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 

หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 

หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 
หัวหน้างานพัสดุ  ฝ่ายบริหาร
งบประมาณและงานบุคคล 
หัวหน้าพัสดุโรงเรียน 
หัวหน้าพัสดุโรงเรียน 
หัวหน้าพัสดุโรงเรียน 

3 ปี 
 

3 ปี 
 

3 ปี 
 

3 ปี 
 

3 ปี 
 

3 ปี 
 

3 ปี 
 

3 ปี 
 

3    ปี 
 

1 ปี 
 

2 ปี 
ตลอดไป 
3   ปี 



  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การจัดซ้ือจัดจ้างและ 
การเก็บรักษาพัสดุ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-งบ.-3 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  6   ใน  6 

 
วิธีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง   
 
1. วัตถุประสงค์ :  เพ่ืออธิบายข้ันตอนวิธีการจัดซ้ือพัสดุ/จัดจ้าง 
2. ขอบเขต  :  ใช้เฉพาะงานพัสดุในโรงเรียนสงวนหญิงเท่านั้น  
3. ผู้รับผิดชอบ  :  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
4. เครื่องมือ/อุปกรณ์ 
5. วิธีการทํางาน 
 5.1 ในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ต้องได้รับการอนุมัติตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 5.2 เม่ือฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  จะทําการจัดซ้ือ/จัดจ้างเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/
งาน เขียนใบคําร้องขอ  จัดซ้ือ/จัดจ้าง  ตามใบรายการท่ีจัดไว้ให้ 
 5.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  เขียนใบคําร้องขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ตามใบ
รายการท่ีจัดไว้ให้ 
 5.4 เจ้าหน้าที่ในข้อที่  5.3  ย่ืนคําร้องขออนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ผ่านเจ้าหน้าทีพ่ัสดุโรงเรียน 
 5.5 เม่ือได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารแล้วให้ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างตามระเบียบการ
จัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ  โดยเลือกผู้ขายจากบัญชี  ASL 
 5.6 เจ้าหน้าท่ีในข้อ  5.3  เขียนบันทึกข้อความรายงานการขอซ้ือพัสดุการจัดจ้างตามใบ
รายการท่ีจัดไว้ส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 5.7 ในกรณีท่ีจัดซ้ือพัสดุเกิน  10,000 บาท ให้มีใบเสนอราคาจากห้างร้านหรือบริษัท
พร้อมท้ังใบสั่งซ้ือ 
 5.8 คณะกรรมการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ท่ีเสนอขอซ้ือ/จ้าง  ทําการตรวจรับพัสดุ
และงานท่ีจ้างให้ตรงกับรายการเสนอซ้ือ/จ้าง 
 5.9 เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนตรวจรับพัสดุ 
 5.10 ในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ถ้าต้องการยืมเงินทดรองจ่ายให้ทําเรื่องขอยืมเงินทดรองจ่าย 
จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน  และจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ให้เสร็จภายใน  7  วัน 


