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โรงเรียนนาจิกพิทยาคม  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัสดุ งานบุคคลและงบประมาณ กลุ่มงานบริหารบุคคลและงบประมาณ  

โรงเรียนนาจิกพิทยาคม 

ด้วย สพฐ. แจ้งมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา
ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04002/ว 3808 ลงวันที่  
25 สิงหาคม 2560 และกระทรวงการคลัง ได้ก าหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและกา
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งกฎกระทรวงที่เกี่ยวกับการพัสดุ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือให้หน่วยงาน และสถานศึกษา 
ในสังกัดถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด สามารถดาวน์โหลดพระราชบัญญัติ ระเบียบกระทรวงการคลังได้ 
จาก www.cgd.go.th  
ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด จึงให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามข้ันตอน แนวปฏิบัติ ดังนี้  
1. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ให้ใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบ
จัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เป็นเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่
ก าหนด และให้ลงนามผ่านผู้บังคับบัญชาให้ครบถ้วน  
2. ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ได้รับการยกเว้นไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GPและ
ให้ ใช้เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างประกอบการเบิกจ่ายตามที่ก าหนด ดังนั้น จึงขอความร่วมมือครูและบุคลากรใน
โรงเรียน ด าเนินการดังนี้  ก่อนจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง ให้มีการวางแผนก่อนจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน 
(รวมทั้งรายละเอียดวัสดุอุปกรณ์ และวงเงินงบประมาณที่ต้องการใช้จัดซื้อจัดจ้าง) โดยประสานงานกับกลุ่ม
งานงบประมาณ เริ่มตั้งแต่ขออนุมติด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ รายการจัดซื้อวัดสุครุภัณฑ์ ตลอดจน
การยืมเงินตามโครงการ ด้วยเหตุผลดังต่อไปนี้ 
1. ระบบ e-GPจะท าให้เฉพ าะวันที่เริ่มเข้าระบบตามล าดับเท่านั้น ระบบจะไม่ย้อนวันที่กลับไปให้ 
2. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วิธีตกลงราคาเดิม) ทุกรายการจะต้องมีผู้ตรวจรับพัสดุในคร่าว
เดียวกันอย่างน้อย 1 คน โดยจะแต่งตั้งไปในรายการขอซื้อ 
3. การส่งมอบพัสดุ (ใบส่งมอบงานจา้ง/ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า) จะต้องตรวจรับพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน 
ท าการ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
แนวปฏิบัติการขอด าเนินงานตามโครงการ  
1. ก่อนจะเขียนขออนุมัติด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ ให้เจ้าของโครงการวางแผนการใช้วัสดุตาม
โครงการ ร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ และเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือความชัดเจนและไม่เกิดความผิดพลาด ใบ
ผ่านแผนให้จัดท าพร้อมกับการบันทึกขอใช้เงินตามแผนฯ ลงลายมือชื่อเจ้าของโครงการและหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
กลุ่มสาระฯ แล้วแต่กรณี เสร็จแล้วน าไปใส่ในช่อง “ส่งใบผ่านแผน” 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ จะท าการตรวจสอบตามแผนงาน/โครงการ และตรวจสอบงบประมาณ เพ่ือเสนอ  
ผู้บริหารอนุมัติ  
3. เมื่อผ่านการอนุมัติแล้ว งานแผนฯ จะเก็บใบผ่านแผนฉบับจริงไว้ และจะส าเนาคืนเจ้าของงาน/โครงการ  
ในช่อง “รับส าเนาใบผ่านแผน”  



4. เจ้าหน้าทีฝ่่ายแผนฯ จะติดต่อเจ้าของงาน/โครงการ ทราบทางโทรศัพท์ หรือ Line หรือช่องทางอ่ืนหรือโทร  
เข้ามาสอบถามด้วยตัวเอง กรณีล่วงเลยหลายวัน) เพ่ือมาติดต่อในรายละเอียดการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับ
ฝ่ายพัสดุ  
5. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง  
6. เจ้าของโครงการหรือผู้ตรวจรับพัสดุรอตรวจสอบพัสดุตามโครงการ  
 
ปฏิทินการด าเนินงาน 
รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ 
ส่งแผนที่ได้รับการอนุมัติเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง วันที่ 1- 10 ของทุกเดือน 
จ าท า TOR  3-5 วัน 
พัสดุด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน 
ส่งมอบพัสด ุ ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
การตรวจรับพัสดุตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ภายใน 3 วันท าการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. หนังสือค าสั่งมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  
4. ค าสั่งมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ที่ 1341/0560  


