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สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 
กระทรวงศึกษาธิการ  

  

คำนำ  
 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนร่มเกล้า สกลนคร จัดทําขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติ  หน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ/ฝ่าย 
กลุ่มสาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้อง  และเป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ต้องดําเนินการตามระเบียบและเป็นไปตามข้ันตอนการปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพ่ือให้การดําเนินงานโครงการ 
ต่างๆ ในแผนปฏิบัติการ ได้ดําเนินการไปอย่างสะดวกรวดเร็วอันจะส่งผลให้การทํางานด้านการสนับสนุน ด้านการ 
จัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุดกลุ่มบริหารงานงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่ง 
ว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการ 
สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนทําให้การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้สําเร็จลุล่วงด้วยดี หากมี 
ข้อเสนอแนะใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดนําเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุที่ดี ยิ่งๆขึ้นไป  
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หวั หน้างานพัสดุ  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



สารบัญ  
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แนวปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง............................................................................. ...........1 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง................................................................................................... .......................................1  
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกพัสดุ   
  

(กลุ่มงานงบประมาณ  โรงเรียนร่มเกล้า สกลนคร)  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่กำหนด  
  

ลำดับ 
ที่  

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ  รายละเอียด  ระยะเวลา 
ดำเนินการ  

หมาย 
เหตุ  

1  หน่วยงานต้นเร่ือง  ประสานพัสดุเพื่อหาราคากลาง/ขอใบเสนอ 
ราคาทางร้านคา้ เพื่อแนบตัดงบ ผง.04  

3 วันทำการ    

2  แผนงานฝา่ ย/กลุ่มงาน  เขียนผง.04 หากไม่มีในโครงการต้องเขียน 
บันทึกข้อความขอความเห็นชอบ จากทา่ นผอ. 
โดยรับรองจากรองผอ.กลุ่มงานรับรองส่งที่ 
แผนงาน  

1 วันทำการ    

3  แผนงาน  โรงเรียนตัดงบประมาณตรวจสอบโครงการและ 
ประเภทเงิน  

1 วันทำการ    

4  การเงิน  ตรวจสอบเงินการเงินตรวจสอบสถานะการเงิน  1 วันทำการ    

5  ผู้บริหารอนุมัติ  - รอง ผอ. เสนอความเห็นชอบ   
- ท่านผอ. อนุมัติ/ไม่อนุมัต  

1 วันทำการ    

6  พัสดุ  จัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติซื้อ/จ้าง   
- สั่งซื้อ/จ้าง - กำหนดส่งของ   
– ส่งต่อเอกสารการเงิน  

3 วันทำการ    

7  หน่วยงานต้นเร่ือง  เบิกพัสดุ  ตามใบเสนอราคาโดย 
ปกติไม่เกิน 5 วันทำ 

การ  

  

8  คณะกรรมการตรวจ  รับรีบดำเนนิ การตรวจรับอย่างไม่ชักชา้  2 วันทำการ    

9  การเงิน  เบิกจ่ายตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงิน  ภายใน 5 วันทำการ 
หลังจากตรวจรับแล้ว  

  

  



*** หมายเหตุ ***   

- ขอให้ต้นเรื่องประสานงานพัสดุอย่างน้อยก่อน 12 วันทำการ(ประมาณ 2 สัปดาห์)   

- ในกรณีเร่งด่วนขอให้ต้นเรื่องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนแล้วจึงทำบันทึกข้อความเร่งด่วนตามระเบียบข้อ79วรรค2   

- การซื้ออาหาร อาหารว่าง ไม่ถือว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบขอให้ใช้ตาม ว119   

- การใช้ ว119 อำนวยความสะดวกในการซื้อจ้างที่มีวงเงินเพียงเล็กน้อยเท่านั้น (ตาราง 1 ไม่เกิน 10,000 บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
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