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ค ำน ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนพัสดุในโรงเรียนบ้ำนสบกอน จัดท ำขึ้นเพื่อให้ครูที่ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ และ

ผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนพัสดุ  ให้ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบ ที่ทำงรำชกำรก ำหนด 
เนื่องจำกงำนพัสดุเป็นงำนที่ผู้เกี่ยวข้องต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและเป็นไปตำมขั้นตอน กำรปฏิบัติงำนและอีก
ประกำรหนึ่งเพื่อให้กำรด ำเนินงำนโครงกำรต่ำง ๆ ในแผนปฏิบัติกำร  ได้ด ำเนินกำร ไปอย่ำงสะดวกรวดเร็ว อัน
จะส่งผลให้กำรท ำงำนด้ำนกำรสนับสนุนกำรสอน  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลอย่ำงสูงสุด กลุ่มบริหำรงำนวัสดุหวังเป็นอย่ำงย่ิงว่ำ  คู่มือ กำรปฏิบัติงำนพัสดุ  เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือ
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง  ตลอดทั้งเป็นกำร สร้ำงควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงผู้ให้บริกำรอัน
จะส่งผลให้ เกิดประโยชน์สูงสุด 

 
 
 

(นำงนิลวรรณ  พงศ์ธีรโชติกุล) 
                                                                           หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
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สำรบัญ 

                                                                                                             หน้ำ 
ค ำน ำ           ๒ 
สำรบัญ           ๓ 
วิสัยทัศน์ พันธกจิ เป้ำหมำย อัตลักษณ์และเอกลกัษณ์ของสถำนศึกษำ    ๔ 
กำรบริหำรงบประมำณ         ๗ 
งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย        ๘ 
รำยจ่ำยตำมงบประมำณ         ๙ 
เงินนอกงบประมำณ         ๑๒ 
งำนพัสด ุ          ๑๓ 
สวัสดิกำรและพัสด ุ         ๑๔ 
กำรเบิกค่ำพำหนะ           ๑๕ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม          ๑๕ 
ค่ำรักษำพยำบำล          ๑๖ 
กำรศึกษำบุตร           ๑๗ 
วิธีซ้ือและวิธีจ้ำง          ๑๘ 
กำรตรวจรับพัสดุ           ๒๐ 
กำรด ำเนินกำรซ้ือโดยวิธีตกลงรำคำ          ๒๑ 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี         ๒๕ 
หน้ำท่ีของผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบพัสดุและจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี    ๒๗ 
กำรตรวจสอบจ ำนวนและสภำพของวัสดุถำวร       ๒๙ 
บทก ำหนดโทษ           ๓๐ 
แนวทำงปฏิบัติและขัน้ตอนในกำรขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำง โรงเรียนบ้ำนสบกอน   ๓๒ 
ค ำจ ำกัดควำม          ๓๓ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ          ๓๕ 
ระบบกำรป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภำวะฉุกเฉิน       ๔๐ 
ภำคผนวก           ๔๒ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

มุ่งเน้นคุณธรรม น ำควำมรู้ สูคุ่ณภำพมำตรฐำน สืบสำนควำมเป็นไทย ใช้เทคโนโลยีเป็น เน้นหลักปรัชญำ
เศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่กำรมีส่วนร่วมของชุมชน 
 
พันธกิจโรงเรียนบ้ำนสบกอน 
 ๑. ส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้เพ่ือพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน   
 ๒. ส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ ตำมมำตรฐำนคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๓. ส่งเสริมครูและบุคลำกรใช้สื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศ และนวัตกรรมในกำรจัดกำรเรียนรู้   
 ๔. ส่งเสริมกำรน ำหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงมำเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินชีวิต   
 ๕. ส่งเสริมกำรใช้หลักธรรมำภิบำลในกำรจัดกำรศึกษำ 
 ๖. ส่งเสริมสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำของชุมชนและองค์กรต่ำงๆ ทุกภำคส่วน 

๗. ส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิตของทุกคน ให้สังคมเป็นสังคมแห่งกำรเรียนรู้เตรียมสู่ประชำคมอำเซียนและ
ทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 
 
วัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 

1. เพ่ือเป็นการประกันโอกาส  ให้นักเรียนทุกคนที่มีอายุครบเกณฑ์ภาคบังคับ เข้าเรียนรวมถึงเด็กพิเศษเรียน
ร่วม  มีสิทธิเท่าเทียมกันในการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี 

2. เพ่ือพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร การศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้มีความสมบูรณ์ ทั้งทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
ความรู้และคุณธรรมจริยธรรม และวัฒนธรรม ในการด ารงชีวิต อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุข 

3. เพ่ือพัฒนาครูในการปรับวิธีเรียน เปลี่ยนวิธีสอน ให้มีความรู้ ความสามารถ  มีคุณธรรม จริยธรรม  
ในการพัฒนาผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือการจัดระบบการบริหารจัดการและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ เอ้ือต่อการพัฒนาผู้เรียนตลอดถึง
สนับสนุนให้การด าเนินงานทุกแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดให้ 

5. เพ่ือจัดหา สรรหา ระดมทุนและทรัพยากร จากชุมชน หน่วยงาน และเอกชนมาร่วม  จัดการศึกษา 
ให้เกิดประสิทธิภาพ  

ค ำขวัญ   “มุ่งเน้นวิชาการ  ประสานสัมพันธ์  ยึดมั่นวินัย  ใฝ่คุณธรรม  น ากีฬา  สืบสานภูมิปัญญา   

                              สู่การพัฒนาชีวิตที่สมบูรณ์” 

สีประจ ำโรงเรียน  แดง – เหลือง               
เอกลักษณ์  สถานศึกษาแห่งการเรียนรู้ มุ่งสู่สากล 

อัตลักษณ์  ซื่อสัตย์ กตัญญู สู่วิถีพอเพียง 
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สมรรถนะส ำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนสบกอน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักรำช ๒๕๖๒)  ตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  พุทธศักรำช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส ำคัญ ๕ ประกำร ดังนี้ 
 ๑. ควำมสำมำรถในกำรสื่อสำร  เป็นควำมสำมำรถในกำรรับและส่งสำร  มีวัฒนธรรมในกำรใช้ภำษำถ่ำยทอด
ควำมคิด ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ควำมรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรและประสบกำรณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำตนเองและสังคม รวมทั้งกำรเจรจำต่อรองเพ่ือขจัดและลดปัญหำควำมขัดแย้งต่ำง ๆ กำร
เลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่ำวสำรด้วยหลักเหตุผลและควำมถูกต้อง ตลอดจนกำรเลือกใช้วิธีกำรสื่อสำร ที่มี
ประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ควำมสำมำรถในกำรคิด  เป็นควำมสำมำรถในกำรคิดวิเครำะห์ กำรคิดสังเครำะห์ กำรคิดอย่ำงสร้ำงสรรค์  
กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ และกำรคิดเป็นระบบ เพ่ือน ำไปสู่กำรสร้ำงองค์ควำมรู้หรือสำรสนเทศเพ่ือกำรตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่ำงเหมำะสม 
 ๓. ควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำ  เป็นควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ  ที่เผชิญได้อย่ำง
ถูกต้องเหมำะสมบนพ้ืนฐำนของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสำรสนเทศ เข้ำใจควำมสัมพันธ์และกำรเปลี่ยนแปลง
ของเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ในสังคม แสวงหำควำมรู้ ประยุกต์ควำมรู้มำใช้ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ และมีกำรตัดสินใจ
ที่มีประสิทธิภำพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ควำมสำมำรถในกำรใช้ทักษะชีวิต เป็นควำมสำมำรถในกำรน ำกระบวนกำรต่ำง ๆ ไปใช้ในกำรด ำเนิน
ชีวิตประจ ำวัน กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง  กำรท ำงำน และกำรอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยกำรสร้ำง
เสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบุคคล กำรจัดกำรปัญหำและควำมขัดแย้งต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม  กำรปรับตัวให้ทันกับ
กำรเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภำพแวดล้อม และกำรรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ควำมสำมำรถในกำรใช้เทคโนโลยี  เป็นควำมสำมำรถในกำรเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้ำนต่ำงๆ และมี
ทักษะกระบวนกำรทำงเทคโนโลยี เพ่ือกำรพัฒนำตนเองและสังคม ในด้ำนกำรเรียนรู้ กำรสื่อสำร กำรท ำงำน  กำร
แก้ปัญหำอย่ำงสร้ำงสรรค์ ถูกต้อง เหมำะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนสบกอน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักรำช ๒๕๖๒)  ตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  พุทธศักรำช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สำมำรถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข ในฐำนะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชำติ  ศำสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่ำงพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในกำรท ำงำน 
 ๗.  รักควำมเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสำธำรณะ 
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ค่ำนิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประกำร  ตำมนโยบำยของ  คสช. 
 ๑. มีควำมรักชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมกำรณ์ในสิ่งที่ดีงำมเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบำอำจำรย์ 
 ๔. ใฝ่หำควำมรู้ หมั่นศึกษำเล่ำเรียนทั้งทำงตรง และทำงอ้อม 
 ๕. รักษำวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงำม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษำควำมสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้ำใจเรียนรู้กำรเป็นประชำธิปไตย อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคำรพกฎหมำย ผู้น้อยรู้จักกำรเคำรพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท ำ รู้ปฏิบตัิตำมพระรำชด ำรัสของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักด ำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมพระรำชด ำรัสของพระบำท สมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยำมจ ำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้ำเหลือก็แจกจ่ำยจ ำหน่ำย และพร้อมที่จะขยำยกิจกำร
เมื่อมีควำมพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีควำมเข้มแข็งท้ังร่ำงกำย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ ำนำจฝ่ำยต่ ำ หรือกิเลสมีควำมละอำยเกรงกลัวต่อ
บำปตำมหลักของศำสนำ 
 ๑๒. ค ำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชำติมำกกว่ำผลประโยชน์ของตนเอง 
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กำรบริหำรงบประมำณ 

กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนบ้ำนสบกอน  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดกำรศึกษำอย่ำง
เป็นอิสระ  คล่องตัว  สำมำรถบริหำรกำรจัดกำรศึกษำได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภำพและมีควำมรับผิดชอบ 

โรงเรียนบ้ำนสบกอน  นอกจำกมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมวัตถุประสงค์ข้ำงต้นแล้ว  ยังมีอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่
กฎระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐำนที่เป็น
นิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  พ.ศ.  2546  ลงวันที่  7  กรกฎำคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมำยกำรศึกษำแห่งชำติ  และกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  จึงก ำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจกำรทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภำยนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ ำนำจปกครอง  ดูแล  บ ำรุง  รักษำ  ใช้และจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้  

เว้นแต่กำรจ ำหน้ำยอสังหำริมทรัพย์ที่มีผู้บริจำคให้โรงเรียน  ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด ำเนินกำรทำงทะเบียนทรัพย์สินต่ำงๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงกำรซื้อ  
แลกเปลี่ยนจำกรำยได้ของสถำนศึกษำให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ 

4. กรณีโรงเรียนด ำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินคดีแทนสถำนศึกษำหรือถูก
ฟ้องร่วมกับสถำนศึกษำ  ถ้ำถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในกำรปฏิบัติรำชกำร  ในกรอบอ ำนำจ  ผู้บริหำรต้อง
รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะตัว 

5. โรงเรียนจัดท ำงบดุลประจ ำปีและรำยงำนสำธำรณะทุกสิ้นปีงบประมำณ 
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งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 
1. แนวคิด 

 กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุ่งเน้นควำมเป็นอิสระ  ในกำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน  ให้มีกำรจัดหำ
ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำ  รวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำใช้บริหำรจัดกำรเพ่ือประโยชน์ทำง
กำรศึกษำ  ส่งผลให้เกิดคุณภำพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร 
2.2 เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและประสิทธิภำพ 

 
3. ขอบข่ำยภำรกิจ 
3.1 กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  พุทธศักรำช  2551 
5.  แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำและสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวง  ก ำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  พ.ศ.  2550 
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รำยจ่ำยตำมงบประมำณ   
 

จ ำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 
- งบบุคลำกร 
- งบด ำเนินงำน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ำยจ่ำยอื่น 
งบบุคลำกร  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ  ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำว  และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำย
จำกงบรำยจ่ำยอื่นใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำ 

งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใด
ในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์  ค่ำ
ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 

งบด ำเนินงำน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพื่อกำรบริหำรงำนประจ ำ  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยใน 
ลักษณะค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  และค่ำสำธำรณูปโภค  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใด
ในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบลงทุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน  ได้แก่  รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะค่ำครุภัณฑ์  ค่ำ
ที่ดินและสิ่งก่อนสร้ำง  รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอ่ืนใดในลักษณะรำยจ่ำยดังกล่ำว 
 งบเงินอุดหนุน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงำนของ
หน่วยงำนอิสระตำมรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงำนของรัฐ  ซึ่งมิใช่ส่วนกลำงตำม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  
หน่วยงำนในก ำกับของรัฐ  องค์กำรมหำชน  รัฐวิสำหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหำกษัตริย์  เงินอุดหนุนศำสนำ  
 งบรำยจ่ำยอ่ืน  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง  หรือรำยจ่ำยที่
ส ำนักงำนงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้  เช่น  เงินรำชกำรลับ  เงินค่ำปรับ  ที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้
รับจ้ำง  ฯลฯ 
 
 อัตรำเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียนต่อปีกำรศึกษำ 
  ระดับก่อนประถมศึกษำ   1,700  บำท 
  ระดับประถมศึกษำ   1,900  บำท 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น   3,500  บำท 
  ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย  3,800  บำท 
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 กำรจัดสรรเงินอุดหนุนรำยหัวนักเรียน  แบ่งกำรใช้ตำมสัดส่วน  ด้ำนวิชำกำร  :  ด้ำนบริหำรทั่วไป  :  ส ำรอง
จ่ำยทั้ง  2  ด้ำนคือ 

1.  ด้ำนวิชำกำร  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่ำร้อยละ  60  น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหำวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อกำรเรียนกำรสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 กำรพัฒนำบุคลำกำรด้ำนกำรสอน  เช่น  ส่งครูเข้ำอบรมสัมมนำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำวของครูปฏิบัติกำร

สอน  ค่ำสอนพิเศษ 
2. ด้ำนบริหำรทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  น ำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่ำวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่ำท่ีดิน  สิ่งก่อสร้ำง  ค่ำจ้ำงชั่วครำวที่ไม่ใช่ปฏิบัติกำรสอนค่ำตอบแทน  ค่ำใช้
สอย 

2.2 ส ำรองจ่ำยนอกเหนือด้ำนวิชำกำรและด้ำนบริหำรทั่วไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  น ำไปใช้ใน
เรื่องงำนตำมนโยบำย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถำนศึกษำที่มีนักเรียนยำกจน  เพ่ือจัดหำปัจจัยพ้ืนฐำนที่จ ำเป็นต่อกำรด ำรงชีวิตและ

เพ่ิมโอกำสทำงกำรศึกษำ  เป็นกำรช่วยเหลือนักเรียนที่ยำกจน  ชั้น ป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกำสได้รับกำรศึกษำ
ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถำนศึกษำสังกัดส ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ) 

2. นักเรียนยำกจน  หมำยถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรำยได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บำท 
3. แนวกำรใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่ำย  ในรำยกำรต่อไปนี้ 
3.1 ค่ำหนังสือและอุปกรณ์กำรเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่ำเสื้อผ้ำและวัสดุเครื่องแต่งกำยนักเรียน(แจกจ่ำย) 
3.3 ค่ำอำหำรกลำงวัน  (วัตถุดิบ  จ้ำงเหมำ  เงินสด) 
3.4 ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง  (เงินสด  จ้ำงเหมำ) 
3.5 กรณีจ่ำยเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมกำร  3  คน  ร่วมกันจ่ำยเงินโดยใช้ใบส ำคัญรับเงินเป็น

หลักฐำน 
3.6 ระดับประถมศึกษำ  คนละ 1,000  บำท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น  คนละ  3,000  บำท/ปี 

1.1 รำยจ่ำยงบกลำง 
1. เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/กำรศึกษำบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ 
3. เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้ำรำชกำร 
4. เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ 
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2. รำยจ่ำยงบกลำง  หมำยถึง  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจโดยทั่วไปใช้จ่ำย
ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบี้ยหวัดบ ำเหน็จบ ำนำญ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินบ ำนำญ 

ข้ำรำชกำร  เงินบ ำเหน็จลูกจ้ำงประจ ำ  เงินท ำขวัญข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  เงินทดแทนข้ำรำชกำรวิสำมัญ  เงินค่ำ
ทดแทนส ำหรับผู้ได้รับอันตรำยในกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้ำรำชกำรบ ำนำญเสียชีวิต  เงินสงเครำะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจำกกำรช่วยเหลือ   
ข้ำรำชกำร  กำรปฏิบัติงำนของชำติหรือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่ำครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ ำนำญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพื่อ 
จ่ำยเป็นเงินสวัสดิกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ  ให้แก่ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ
กำรศึกษำของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตำยในระหว่ำงรับรำชกำร 

3. “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร  หมำยควำมว่ำรำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ำยเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้ำรำชกำรที่ได้รับ
เลื่อนระดับ  และหรือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระหว่ำงปีและเงินปรับวุฒิข้ำรำชกำร 

4. “เงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้ำรำชกำร”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
จ่ำยเป็นเงินส ำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

5. “เงินสมทบของลูกจ้ำงประจ ำ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ำยเป็นเงินสมทบที่ 
รัฐบำลน ำส่งเข้ำกองทุนส ำรอง  เลี้ยงชีพลูกจ้ำงประจ ำ 

6. “ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรเสด็จพระรำชด ำเนินและต้อนรับประมุขต่ำงประเทศ  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยสนับสนุนพระรำชภำรกิจในกำรเสด็จพระรำชด ำเนินภำยในประเทศ  และหรือ
ต่ำงประเทศ  และค่ำใช้จ่ำยในกำรต้อนรับประมุขต่ำงประเทศที่มำยำเยือนประเทศไทย 

7. “เงินส ำรองจ่ำยเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งส ำรองไว้เพ่ือ 
จัดสรรเป็นค่ำใช้จ่ำยในกรณีฉุกเฉินหรือจ ำเป็น 

8. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรรักษำควำมม่ันคงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้ 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินรำชกำรลับในกำรรักษำควำมมั่นคงของประเทศ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เบิกจ่ำยเป็นเงินรำชกำรลับในกำรด ำเนินงำนเพื่อรักษำควำมมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่ำใช้จ่ำยตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ”  หมำยควำมว่ำ  รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เพ่ือ 
เป็นค่ำใช้จ่ำในกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

11. “ค่ำใช้จ่ำยในกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  และพนักงำนของรัฐ”  หมำยควำมว่ำ   
รำยจ่ำยที่ตั้งไว้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรช่วยเหลือค่ำรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนของรัฐ 
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เงินนอกงบประมำณ 
 

1. เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
2. เงินภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนำรี 
4. เงินยุวกำชำด 
5. เงินประกันสัญญำ 
6. เงินบริจำคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรำยได้สถำนศึกษำ  หมำยถึง  เงินรำยได้ตำมมำตรำ  59  แห่ง  พ.ร.บ.  กำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ.  2542  
ซึ่งเกิดจำก   

1. ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่เป็นรำชพัสดุ 
2. ค่ำบริกำรและค่ำธรรมเนียม  ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบำย  วัตถุประสงค์และภำรกิจหลักของสถำนศึกษำ 
3. เบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อและเบี้ยปรับกำรผิดสัญญำซื้อทรัพย์สินหรือจ้ำงท ำของจำกเงิน

งบประมำณ 
4. ค่ำขำยแบบรูปรำยกำร  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอำหำรกลำงวัน 
5. ค่ำขำยทรัพย์สินที่ได้มำจำกเงินงบประมำณ 

 
งำนพัสดุ 
 
 “กำรพัสดุ”  หมำยควำมว่ำ  กำรจัดท ำเอง  กำรซื้อ  กำรจ้ำง  กำรจ้ำงที่ปรึกษำ  กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน  กำรแลกเปลี่ยน  กำรเช่ำ  กำรควบคุม  กำรจ ำหน่ำย  และกำรด ำเนินกำรอ่ืนๆ  ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสด”ุ  หมำยควำมว่ำ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ  กำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ  หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย  ตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ 
 “กำรซื้อ”  หมำยควำมว่ำ  กำรซื้อพัสุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง  ทดลอง  และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ  แต่ไม่
รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 
 “กำรจ้ำง”  ให้หมำยควำมรวมถึง  กำรจ้ำงท ำของและกำรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และ
กำรจ้ำงเหมำบริกำร  แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง  กำรับขนในกำร
เดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  กำรจ้ำงที่ปรึกษ  กำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำน  และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
 ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กฎหมำย  ระเบียบ  และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทำงกำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยกำรพัสดุด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดหำ  กำรซื้อ  กำรจ้ำง  กำรเก็บรักษำ  และกำรเบิกพัสดุ  กำรควบคุม  

และกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน  ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
3. จัดท ำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
4. ประสำนงำนและวำงแผนในกำรใช้พ้ืนที่ของสถำนศึกษำ  ให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
5. ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำประโยชน์ที่รำชพัสดุกำรใช้และกำรขอใช้อำคำร

สถำนที่ของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยต่อกำรใช้งำนและพัฒนำอำคำรสถำนที่  กำรอนุรักษ์พลังงำน  
กำรรักษำสภำพแวดล้อม  และระบบสำธำรณูปโภคของสถำนศึกษำให้เป็นระเบียบและสวยงำม 

6. จัดเวรยำมดูแลอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำให้ปลอดภัยจำกโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอ่ืนๆ 
7. จัดวำงระบบและควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ  กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงกำรบ ำรุงรักษำและกำรพัสดุต่ำงๆ  

ที่เก่ียวกับยำนพำหนะของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
8. ให้ค ำแนะน ำ  ชี้แจง  และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเก่ียวกับงำนในหน้ำที่ 
9. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ  ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
10. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ  ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
11. เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมล ำดับขั้น 
12. ปฏิบัติอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ 
 

1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1.1 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550 

2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร  อนุมัติระยะเวลำในกำรเดินทำง
ล่วงหน้ำ  หรือระยะเวลำหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรได้ตำมควำมจ ำเป็น 

3. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีพักค้ำง 
3.1 ให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วนั 
3.2 ถ้ำไม่ถึง  24  ชั่วโมงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน  24  ชั่วโมง  นับได้เกิน  12  ชั่วโง  

ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  กรณีไม่พักค้ำง 

4.1 หำกนับได้ไม่ถึง  24  ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน  12  ชั่วโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หำกนับได้ไม่เกิน  12  ชั่วโมง  แต่เกิน  6  ชั่วโมงข้ึนไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
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5. กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
6. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนก่อนปฏิบัติรำชกำร  ให้นับเวลำตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำรเป็นต้นไป 
7. กรณีลำกิจหรือลำพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร  ให้ถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำงสิ้นสุด

ลงเมื่อสิ้นสุดเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
8. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักในประเทศ 

 
 

กำรเบิกค่ำพำหนะ 
 

1. โดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง  หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว  เพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำร  ให้ 

ใช้ยำนพำหนะอ่ืนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในหลักฐำนขอเบิกค่ำพำหนะนั้น 
3. ข้ำรำชกำรระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 กำรเดินทำงไป-กลับ  ระหว่ำงสถำนที่อยู่  ที่พัก  หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรกับสถำนี 
ยำนพำหนะประจ ำทำง  หรือสถำนที่จัดพำหนะที่ใช้เดินทำงภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 กำรเดินทำงไป-กลับ  ระหว่ำงสถำนที่อยู่  ที่พัก  กับสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรภำยในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เที่ยว 
3.3 กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร  กรณีเป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  คือ  ให้เบิกตำมที่จ่ำยจริง  ดังนี้  ระหว่ำงกรุงเทพมหำนครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหำนคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บำท  เดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณี
ดังกล่ำวข้ำงต้นไม่เกินเที่ยวละ  300  บำท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้ำต้องน ำสัมภำระในกำรเดินทำง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทำงรำชกำรไปด้วย   
และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทำงโดยยำนพำหนะประจ ำทำง  ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้(โดยแสดง
เหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนเดินทำง) 
3.5 กำรเดินทำงล่วงหน้ำ  หรือไม่สำมำรถกลับเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรเพรำะมีเหตุส่วนตัว   
(ลำกิจ  -  ลำพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่ำพำหนะเท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมเส้นทำงที่ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร  
กรณีมีกำรเดินทำงนอกเส้นทำงในระหว่ำงกำรลำนั้น  ให้เบิกค่ำพำหนะได้เท่ำที่จ่ำยจริงโดยไม่เกินอัตรำตำม
เส้นทำงท่ีได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร 
3.6 กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญำตและได้รับอนุญำตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บำท 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 
 กำรฝึกอบรม  หมำยถึง  กำรอบรม  ประชุม/สัมมนำ  (วิชำกำรเชิงปฏิบัติกำร)  บรรยำยพิเศษ  ฝึกงำน  ดู
งำน  กำรฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักกำรและเหตุผล 
2. โครงกำร/หลักสูตร 
3. ระยะเวลำจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนำหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

 
ค่ำรักษำพยำบำล 
 
 ค่ำรักษำพยำบำล  หมำยถึง  เงินที่สถำนพยำบำลเรียกเก็บในกำรรักษำพยำบำลเพ่ือให้ร่ำงกำยกลับสู่สภำวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นกำรป้องกันหรือเพ่ือควำมสวยงำม) 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพ่ิมเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดำ 
2.2 มำรดำ 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะ  หรือบรรลุนิติภำวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ  

หรือเสมือนคนไร้ควำมสำมำรถ(ศำลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อ่ืนแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมำยถึง  ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ  และลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งได้รับ
ค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณ 
ค่ำรักษำพยำบำล  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
ประเภทไข้นอก  หมำยถึง  เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรโดยไม่ได้นอนพัก 

รักษำตัว  น ำใบเสร็จรับเงินมำเบิกจ่ำย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจำกวันที่จ่ำยเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมำยถึง  เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำลของเอกชน หรือสถำนพยำบำลของทำง 

รำชกำร  สถำนพยำบำลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินน ำมำเบิกจ่ำยเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หำกผู้ป่วยมิได้เจ้ำรับ
กำรรักษำพยำบำลในทันทีทันใด  อำจเป็นอันตรำยถึงชีวิต”  และสถำนพยำบำลทำงรำชกำร  ใช้หนังสือรับรองสิทธิ  
กรณียังไม่ได้เบิกจ่ำยตรง 
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กำรศึกษำบุตร 
 
 ค่ำกำรศึกษำของบุตร  หมำยควำมว่ำ  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  หรือเงินค่ำเล่ำเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถำนศึกษำ
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิกำรกับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระรำชรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภำคม  2552  เรื่อง  ประเภท

และอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร  และค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำของเอกชน  
และกรมบัญชีกลำง  ที่  กค 0422.3/ว  226  ลงวันที่  30  มิถุนำยน  2552  เรื่องกำรเบิกเงินสวัสดิกำร
เกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ำกำรศึกษำของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมำยอำยุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภำคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอ่ืนแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนที่  3  เป็นฝำแฝดสำมำรถน ำมำเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับศึกษำบุตรภำยใน  1  ปี  นับตั้งแต่วันเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 
จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบำลหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บำท 
2. ระดับประถมศึกษำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บำท 
3. ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น/มัธยมศึกษำตอนปลำย/หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.)  หรือ

เทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บำท 
4. ระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ำ  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บำท 
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วิธีซื้อและวิธีจ้ำง  
 

ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๑๘ กำรซื้อหรือกำรจ้ำง กระท ำกำรได้ ๖ วิธี  คือ  
 (๑) วิธีตกลงรำคำ 
 (๒) วิธีสอบรำคำ  
 (๓) วิธีประกวดรำคำ  
 (๔) วิธีพิเศษ  
 (๕) วิธีกรณีพิเศษ  
 (๖) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
  

ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๑๙  กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ ได้แก่ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บำท  
 ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๒๐  กำรซือ้หรือกำรจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ ได้แก่ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บำท  
 ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๒๑  กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ ได้แก่ กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน 
๒๐๐๐,๐๐๐ บำท   
ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๒๒  กำรซื้อหรือกำรจ้ำงตำมข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ ถ้ำผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้ำงเห็นสมควรจะสั่งให้
กระท ำ โดยวิธีหนึ่งวิธีที่ก ำหนดไว้ส ำหรับวงเงินที่สูงกว่ำก็ได้ 

กำรแบ่งซ้ือแบ่งจ้ำงโดยลดวงเงินที่ซื้อหรือจ้ำงในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินต่ ำกว่ำที่ก ำหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด  
หรือเพ่ือให้อ ำนำจสั่งซื้อสั่งจ้ำงเปลี่ยนไป จะกระท ำมิได้  

กำรซื้อหรือกำรจ้ำงซึ่งด ำเนินกำรด้วยเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้ำงจะสั่งให้กระท ำตำมวงเงินที่
สัญญำเงินกู้หรือสัญญำเงินช่วยเหลือก ำหนดก็ได้  
ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๒๓  กำรซื้อโดยวิธีพิเศษ  ได้แก่ กำรซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน  ๑๐๐,๐๐๐ บำท  ให้กระท ำได้ 
เฉพำะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำด โดยส่วนรำชกำร  หน่วยงำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น  หน่วยงำนอื่นซึ่งมีกฎหมำยบัญญัติให้มีฐำนะเป็นรำชกำรกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสำหกิจ  องค์กำร
ระหว่ำงประเทศ  หรือหน่วยงำนของต่ำงประเทศ 

(๒) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หำกล่ำช้ำอำจจะเสียหำยแก่รำชกำร  
(๓) เป็นพัสดุเพ่ือใช้ในรำชกำรลับ  
(๔) เป็นพัสดุที่มีควำมต้องกำรใช้เพ่ิมข้ึนในสถำนกำรณ์ที่จ ำเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วน

รำชกำร และจ ำเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order)  
(๕) เป็นพัสดุที่จ ำเป็นต้องซื้อโดยตรงจำกต่ำงประเทศ หรือด ำเนินกำรโดยผ่ำนองค์กำรระหว่ำง 

ประเทศ  
(๖) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของกำรใช้งำน หรือมีข้อจ ำกัดทำงเทคนิคท่ีจ ำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นกำรเฉพำะ ซึ่ง

หมำยควำมรวมถึง อะไหล่  รถประจ ำต ำแหน่ง  หรือยำรักษำโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตำมชื่อสำมัญในบัญชี ยำหลักแห่งชำติ  
ตำมข้อ  ๖๐  
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(๗) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำงซึ่งจ ำเป็นต้องซื้อเฉพำะแห่ง  
(๘) เป็นพัสดุที่ได้ด ำเนินกำรซื้อ โดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๒๔  กำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษ  ได้แก่ กำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บำท  ให้กระท ำ
ได้ เฉพำะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้  

(๑) เป็นงำนที่ต้องจ้ำงช่ำงผู้มีฝีมือโดยเฉพำะ  หรือผู้มีควำมช ำนำญเป็นพิเศษ  
(๒) เป็นงำนจ้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทรำบควำมช ำรุดเสียหำยเสียก่อนจึงจะประมำณค่ำซ่อม

ได้ เช่น งำนจ้ำงซ่อมเครื่องจักร  เครื่องมือกล  เครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้ำ  หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  เป็นต้น  
(๓) เป็นงำนที่ต้องกระท ำโดยเร่งด่วน  หำกล่ำช้ำอำจจะเสียหำยแก่รำชกำร  
(๔) เป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับของทำงรำชกำร  
(๕) เป็นงำนที่ได้ด ำเนินกำรจ้ำงเพ่ิมในสถำนกำรณ์ท่ีจ ำเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วนรำชกำร

และจ ำเป็นต้องจ้ำงเพ่ิม (Repeat Order)  
(๖) เป็นงำนที่ได้ด ำเนินกำรจ้ำงโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

ตำมระเบียบพัสดุข้อ ๓๙ กำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ  ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุติดต่อตกลงรำคำกับผู้ขำยหรือผู้
รับจ้ำง โดยตรง แล้วให้หัวหนำ้เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดซื้อหรือจ้ำงได้ภำยในวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำส่วน
รำชกำรตำมข้อ ๒๙                                     

กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำในกรณีจ ำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อนและไม่
อำจด ำเนินกำรตำมปกติทัน ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรนั้นด ำเนินกำรไปก่อน 
แล้วรีบรำยงำนขอควำมเห็นชอบต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรและเมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ำ
รำยงำน ดังกล่ำวเป็นหลักฐำนกำรตรวจรับโดยอนุโลม 
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กำรตรวจรับพัสดุ 
 
ตำมระเบียบพัสดุ ข้อ ๗๑ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  มีหน้ำที่ดังนี้  
๑. ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ท ำกำรของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้สัญญำหรือข้อตกลงกำรตรวจรับ

พัสดุ  ณ สถำนที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่สัญญำหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรก่อน            
๒. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้  ส ำหรับกรณีท่ีมีกำรทดลองหรือตรวจสอบ

ในทำง เทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์  จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมำให้ค ำปรึกษำ หรือส่ง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ ำเป็นที่ไม่
สำมำรถตรวจนับเป็นจ ำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตำมหลักวิชำกำรสถิติ  

๓. โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่ง  และให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว
ที่สุด  

๔. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่ วันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำส่ง  แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุพร้อมกับท ำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็น 
หลักฐำนอย่ำงน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง  ๑  ฉบับ  และเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ๑  ฉบับ  เพ่ือด ำเนินกำร
เบิกจ่ำยตำมระเบียบว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยจำกคลัง  และรำยงำนให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ ในกรณีท่ีเห็นว่ำพัสดุที่ส่ง
มอบ  มีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลงให้รำยงำนหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เพ่ือทรำบหรือสั่งกำร แล้วแต่กรณี  

๕. ในกรณีที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวนหรือส่งมอบครบจ ำนวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด  ถ้ำสัญญำหรือข้อตกลงมิได้ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพำะจ ำนวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตำม (๔)  
และโดยปกติให้รีบรำยงำนหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน  ๓ วันท ำกำร   นับแต่วัน
ตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนรำชกำรที่จะปรับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องนั้น  

๖. กำรตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้ำขำดส่วนประกอบอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ไปแล้วจะไม่
สำมำรถ ใช้กำรได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบรำยงำนหัวหน้ำส่วน
รำชกำร  เพื่อแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน  ๓  วันท ำกำร  นับแต่วันที่ตรวจพบ  

๗. ถ้ำกรรมกำรตรวจรับพัสดุบำงคน ไม่ยอมรับพัสดุโดยท ำควำมเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือ 
พิจำรณำสั่งกำร  ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงด ำเนินกำรตำม (๔)  หรือข้อ (๕)  แล้วแต่กรณี 
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กำรด ำเนินกำรจำ้งโดยวิธีตกลงรำคำ 
กำรจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ  ได้แก่  กำรจ้ำงครั้งหนึ่งมีรำคำไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บำท  มี  ๒ กรณีคือ   กรณี

ด ำเนินกำรตำมปกติกับกรณีเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อน  
 
กรณีด ำเนินกำรตำมปกติ 
๑. กำรเตรียมกำร  เจ้ำหน้ำที่พัสดุจะต้องตรวจสอบและเตรียมกำร  ดังนี้  

๑.๑ กรณีเป็นเงินงบประมำณ  เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำน่ำนเขต ๒ ให้ตรวจสอบว่ำโรงเรียนได้รับจัดสรรรำยกำรอะไรบ้ำง  ควรด ำเนินกำรจัดจ้ำงโดยวิธีใด  แล้ว
ให้รีบด ำเนินกำรจัดจ้ำงตำม ระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดก็ให้ด ำเนินกำรไว้ก่อน  โดยจะลง
นำมในใบสั่งจ้ำงเมื่อได้รับอนุมัติเงิน ประจ ำงวดนั้นแล้ว)         

ข้อควรระวัง  กำรจ้ำงด้วยเงินงบประมำณหมวดค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้ำงท ำหรือต่อ
เติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำงเพรำะจะเป็นกำรใช้เงินผิดหมวดรำยจ่ำย (กำรพิจำรณำรำยกำรจ่ำย 
ว่ำอยู่ในหมวดใดให้ศึกษำจำกหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด) 

 ๑.๒ กรณีเป็นเงินนอกงบประมำณ  เช่น  เงินบริจำค  หรือเงินอุดหนุนกำรศึกษำนักเรียน 
ยำกจน   ให้ด ำเนินกำรจัดจ้ำงจำมแผนกำรใช้จ่ำยเงินของโรงเรียน  โดยศึกษำหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของ
เงินดังกล่ำว  

๑.๓ จัดเตรียมแบบรูปรำยกำรและรำยละเอียดที่จะจ้ำงให้เพียงพอ  
๑.๔ ตรวจสอบหำบริษัท  ร้ำนค้ำ  หรือแหล่งที่มีอำชีพท ำงำนที่โรงเรียนจะจ้ำง  

๒. กำรด ำเนินกำร  เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมกำรตำมข้อ  ๑.  แล้วให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำรำยงำนขอจ้ำง
พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  เสนอต่อหัวหนำสถำนศึกษำผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  (กำรจ้ำงก่อสร้ำงให้
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำนแต่กำรจ้ำงอ่ืน เช่นกำรจ้ำงท ำครุภัณฑ์  จ้ำงซ่อมแซมทรัพย์สินให้
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ )  คณะกรรมกำรดังกล่ำวให้ประกอบด้วย  ประธำนกรรมกำร  ๑  คน  และ
กรรมกำรอย่ำงน้อย  ๒  คน  โดยปกติให้ แต่งตั้งข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ  ๓  หรือเทียบเท่ำขึ้นไป  ในกรณีจ ำเป็นหรือ
เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรจะแต่งตั้งบุคคล  ที่มิใช่ข้ำรำชกำรร่วมเป็นกรรมกำรด้วยก็ได้  และควรแต่งตั้ง
ผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองำนจ้ำงนั้น  เข้ำร่วมเป็นกรรมกำรด้วย  ในวงเงินไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  
บำท  จะแต่งตั้งข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำเพียงคนเดยีวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่
พัสดุหรือหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ที่เป็นผู้จัดจ้ำงครั้งนั้น )  

๓. เมื่อหัวหัวหน้ำสถำนศึกษำเห็นชอบรำยงำนขอจ้ำงแล้ว  เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรดังนี้  
๓.๑   แจ้งให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจรับกำรจ้ำงและผู้ 

ควบคุมงำน รับทรำบค ำสั่ง  
๓.๒   ต่อรองตกลงรำคำกับผู้ที่รับจ้ำง  ภำยในวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบตำมรำยงำน 

ขอจ้ำง แล้วรำยงำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  เพ่ือพิจำรณำสั่งจ้ำงโดยหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุและผู้รับจ้ำงลงนำมในใบสั่ง
จ้ำงหรือ สัญญำจ้ำง  ๒  ฉบับ  มอบให้ผู้รับจ้ำง  ๑  ฉบับ  

๓.๓   กำรจ้ำงซึ่งมีรำคำไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  บำท  ไม่ต้องมีใบสั่งจ้ำงก็ได้  
๓.๔   ใบสั่งจ้ำงต้องติดอำกรแสตมป์ ตำมจ ำนวนที่จ้ำง คือ ๑,๐๐๐ บำท ติดอำกรแสตมป์  

๑ บำท  เศษของ ๑,๐๐๐ ติดเพ่ิม ๑ บำท  
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๔. เมื่อครบก ำหนดส่งมอบตำมสัญญำหรือใบสั่งจ้ำงแล้วผู้รับจ้ำงยังไม่ส่งมอบงำนจ้ำง  ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอ
หัวหน้ำสถำนศึกษำ  เพ่ือแจ้งกำรเรียกค่ำปรับเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้ำงลงนำมรับทรำบ  หรือ แจ้งผู้รับจ้ำงทำง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  และหำกจ ำนวนเงินค่ำปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่ำพัสดุตำมสัญญำ หรือใบสั่งจ้ำง
มีบันทึกยินยอมเสียค่ำปรับให้แก่รำชกำรโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 

เมื่อผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำงภำยหลังเวลำที่ก ำหนดไว้  ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิกำรปรับไว้เมื่อท ำ
กำรรับมอบพัสดุหรืองำนจ้ำงอีกด้วย  ส่วนวิธีกำรแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับกำรแจ้งกำรเรียกค่ำปรับ 

 กรณีหัวหน้ำสถำนศึกษำพิจำรณำแล้วมีเหตุเชื่อได้ว่ำผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถส่งมอบสิ่งของหรืองำนจ้ำงตำม
สัญญำได้  ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำบอกเลิกสัญญำ  โดยแจ้งเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้ำงลงนำมรับทรำบโดยตรง 
หรือทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  แล้วรำยงำนตำมสำยงำน เพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงำนต่อไป 

๕. กำรตรวจรับพัสดุหรืองำนจ้ำง  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษำสัญญำจ้ำงหรือ
ใบสั่งจ้ำง  หรือรำยกำรที่ได้รับควำมเห็นชอบให้จ้ำงอย่ำงละเอียด  เมื่อผู้รับจ้ำงแจ้งก ำหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองำน
จ้ำง หรอืน ำพัสดุมำส่ง  ให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  และให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุแจ้งผู้ตรวจรับ
หรือประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงนัดเวลำกรรมกำรไปตรวจรับ 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  มีหน้ำที่ดังนี้ 
๕.๑  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ท ำกำรของโรงเรียนหรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำหรื 

ข้อตกลงกำรตรวจรับพัสดุ  ณ  สถำนที่อ่ืน  ในกรณีไม่มีสัญญำหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
สถำนศึกษำก่อน 

๕.๒  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้  ส ำหรับกรณีท่ีมีกำร 
ทดลองหรือตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์  จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคณุวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมำ
ให้ค ำปรึกษำหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

๕.๓  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยน ำพัสดุมำส่ง  และให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น 
ไปโดยเร็วที่สุด 

๕.๔  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำส่ง  แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  พร้อมกับท ำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย  ๒  ฉบับ  มอบแก่ผู้รับจ้ำง  ๑  ฉบับ  และเป็นหลักฐำนในกำรลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน
ครุภัณฑ์  ๑  ฉบับ  (กรณีเป็นงำนจ้ำงเหมำซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่นซ่อมเครื่องพิมพ์ดีด  ซ่อมรถยนต์  ไม่ต้องลงบัญชี
วัสดุถึงแม้จะมีกำรเปลี่ยนอะไหล่ปรำกฏในใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงินก็ตำม  เพรำะถือเป็นรำยจ่ำยค่ำใช้สอย) ใน
กรณีท่ีเห็นว่ำพัสดุที่ส่งมอบ มีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลง  ให้รำยงำนหัวหน้ำ
สถำนศึกษำผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  เพ่ือทรำบหรือสั่งกำรแล้วแต่กรณี 

๕.๕  ในกรณีผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน  หรือส่งมอบครบจ ำนวน  แต่ 
ไม่ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพำะจ ำนวนที่ถูกต้อง  โดยถือปฏิบัติตำม  ๕.๔  และโดยปกติให้รีบรำยงำนหัวหน้ำ
สถำนศึกษำเพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน  ๓  วันท ำกำร  นับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี้ไม่ตรวจสิทธิของส่วนรำชกำรที่
จะปรับผู้รับจ้ำงในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 

๕.๖  กำรตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้ำขำดส่วนประกอบอย่ำงใด 
อย่ำงหนึ่งไปแล้ว  ไม่สำมำรถใช้กำรได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่ำผู้รับจ้ำงมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติให้รับรำยงำน
หัวหน้ำสถำนศึกษำเพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน  ๓  วนัท ำกำรนับแต่วันที่ตรวจพบ 
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๕.๗  ถ้ำกรรมกำรตรวจรับพัสดุบำงคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท ำควำมเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ 
หัวหน้ำสถำนศึกษำเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร  ถ้ำหัวหน้ำสถำนศึกษำสั่งกำรให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงด ำเนินกำรตำม  ๕.๔  หรือ  
๕.๕  แล้วแต่กรณี 

๖.   เมื่อได้รับตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  หำกพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุลงบัญชีหรือ
ทะเบียนครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี  และเม่ือเจ้ำหน้ำที่พัสดุที่มีกำรประกันควำมช ำรุดบกพร่องให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแล
บ ำรุงรักษำพัสดุนั้นทรำบก ำหนดระยะเวลำกำรประกันควำมช ำรุดบกพร่องตำมสัญญำทุกครั้ง 

๗.  เมื่อกำรส่งมอบพัสดุส ำเร็จเรียบร้อย  ถ้ำพัสดุนั้นอยู่ในระหว่ำงประกันควำมเสียหำยหำกเกิดกำรเสียหำย
ช ำรุดระหว่ำงประกันตำมท่ีก ำหนดในสัญญำ  (กรณีท ำสัญญำแทนใบสั่งจ้ำง)  ให้ผู้มีหน้ำที่ดูแลบ ำรุงรักษำแจ้ง
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  เพ่ือท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำสถนศึกษำแจ้งให้ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรซ่อมแซมโดยด่วน  ในกรณีที่แจ้งให้
ด ำเนินกำรแล้วผู้รับจ้ำงไม่มำปฏิบัติตำมสัญญำภำยในก ำหนดเวลำให้โรงเรียนรำยงำน ตำมสำยงำน 

เมื่อครบก ำหนดข้อผูกพันตำมสัญญำแล้ว  หำกพัสดุดังกล่ำวไม่เกิดกำรเสียหำยหรือเสียหำยแต่ได้รับกำรซ่อม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้คืนหลักประกันสัญญำแก่ผู้รับจ้ำงได้(ดูเรื่องหลักประกันสัญญำท้ำยเล่ม) 

กำรตรวจควำมช ำรุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่ำงกำรรับประกันให้ ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑.  ให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลบ ำรุงรักษำพัสดุ  ท ำกำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องของพัสดุ  ก่อนสิ้นสุด

ระยะเวลำกำรประกันควำมช ำรุดบกพร่องภำยในระยะเวลำดังนี้ 
-   ภำยใน  ๑๕  วัน  ส ำหรับหลักประกันที่มีระยะเวลำของกำรประกันไม่เกิน  ๖  เดือนหรือ 
-   ภำยใน  ๓๐  วัน  ส ำหรับหลักประกันสัญญำที่มีระยะเวลำของกำรประกันตั้งแต่  ๖  เดือนขึ้นไป 
๒.  เมื่อตรวจสอบแล้วให้รับแจ้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุเพ่ือรำยงำนหัวหน้ำสถำนศึกษำทรำบ 
๓.  หำกผลกำรตรวจสอบปรำกฏว่ำมีควำมช ำรุดบกพร่อง  ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำรีบด ำเนินกำร  ดังนี้ 
-   แจ้งให้ผู้รับจ้ำงมำด ำเนินกำรแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลำของกำรประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
- แจ้งให้ผู้ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) ทรำบด้วย 
กำรแจ้งผู้รับจ้ำงและผู้ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) ดังกล่ำวข้ำงต้น หำกไม่สำมำรถแจ้งโดยตรงก็ให้แจ้งทำงไปรษณีย์

ลงทะเบียนตอบรับ 
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กำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
 

กำรตรวจสอบพัสดุพัสดปุระจ ำปีตำมระเบียบพัสดุฯข้อ  ๑๕๕  ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยำยนทุกปี  ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำแต่งตั้งเจ้ำหน้ำท่ีในสถำนศึกษำ ซึ่งไม่ใช่เจ้ำหนำ้ที่พัสดุคนหนึ่งหรือ

หลำยคนตำมควำมจ ำเป็น  เป็นเจำ้หน้ำที่ตรวจสอบพัสดุ  โดยต้องออกค ำสั่งแต่งตั้งทุกปี  จะออกค ำสัง่แต่งตั้งครั้งเดียวให้ปฏิบตัิงำน
ตลอดไปทุก ๆ ปีก็ได ้

๒. เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบพัสดไุดร้ับแต่งตั้งตำมข้อ  ๑  เริม่ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุในวันเปดิท ำกำรวนัแรกของเดือนตุลำคม
เป็นต้นไป  โดยตรวจสอบดังนี้ 

๒.๑ ตรวจสอบกำรรบัจ่ำยพัสดุงวด  ตั้งแต่วันท่ี  ๑  ตุลำคมปีก่อน  จนถึงวันท่ี  ๓๐  กันยำยนป ี

ปัจจุบันถูกต้องหรือไม ่

๒.๒ ตรวจนับพัสดุคงเหลือ  เพื่อทรำบว่ำ 

     ๒.๒.๑ วัสดุคงเหลือมีจ ำนวนตรงตำมบญัชีวัสดหุรือไม่  กำรตรวจนับให้นับเฉพำะวัสดุที่เหลืออยู่ 
จริงในคลังพัสดุ  ณ  วันท่ี  ๓๐  กันยำยน 

     ๒.๒.๒ ครภุัณฑ์มีจ ำนวนครบตำมทะเบยีนหรือไม่ กำรตรวจนับครุภณัฑ์คงเหลือ เนื่องจำกกำร 

เบิกจ่ำยครภุณัฑ์ถือว่ำเป็นกำรจ่ำยตำมทะเบยีนครภุัณฑแ์ต่มิใช่เป็นกำรจ่ำยขำดจำกกำรควบคุมทั้งนี้เพรำะ ตำมแบบ 

ตัวอยำ่งทะเบียนครุภณัฑ์ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  มีช่องรำยกำรเปลีย่นแปลง   
ดังนั้น  กำรตรวจนับครุภณัฑ์จะตอ้งตรวจนับครภุัณฑ์ที่คงเหลืออยู่จริงในคลังพัสดุ  และครภุัณฑ์ทีเ่บิกไปใช้ด้วย  
(หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรีที่ สร.๑๐๐๑/๕๗๙๐ ลงวันท่ี  ๑๐  พฤศจิกำยน  ๒๕๒๕) 

     ๒.๒.๓ พัสดุตำมข้อ  ๒.๒  ใดบ้ำงที่ช ำรุด  เสื่อมคณุภำพหรือสญูไปหรือไมจ่ ำเป็นต้องใช้ใน 

รำชกำรอีกต่อไป 

๓. กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบพสัดุ  เมื่อได้ด ำเนินกำรตำมข้อ  ๒  แล้ว  ใหเ้จ้ำหน้ำท่ีผูต้รวจสอบพัสดุจัดท ำ 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบตำมแบบตัวอย่ำง รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุเสนอต่อหัวหน้ำสถำนศึกษำภำยใน  ๓๐  วัน    
ท ำกำร  นับแต่วันเริม่ด ำเนินกำรตรวจสอบ  เพื่อทรำบ 

        ๓.๑  ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ๑  ชุด ให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินหรือส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน
ส่วนภูมภิำค  แล้วแต่กรณี ( ไม่ว่ำผลกำรตรวจสอบจะเป็นประกำรใด )  โดยแนบค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบพสัดุ  และส ำเนำ
ค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำท่ีพัสดไุปด้วย 

๓.๒  กรณผีลกำรตรวจสอบพัสดปุรำกฏว่ำกำรรับจ่ำยพัสดไุม่ถูกต้อง  มีพัสดุสูญหำย  ช ำรุด  เสื่อม 

คุณภำพ  หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไป  ให้ด ำเนินกำรแต่งตัง้คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง( ประกอบด้วยประธำน
กรรมกำร  ๑  คน  และกรรมกำรอย่ำงน้อย  ๒  คน  โดยปกติให้แตง่ตั้งข้ำรำชกำรระดับ  ๓ ขึ้นไป ) เว้นแต่  กรณีที่เห็นได้อย่ำง
ชัดเจนว่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำร  ใช้งำนปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติให้หัวหนำ้สถำนศกึษำพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำร
จ ำหน่ำยต่อไปได้โดยไมต่้องแต่งตั้งกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

๔.  กำรสอบหำข้อเท็จจริง 

        ๔.๑  คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงมีหน้ำท่ีหำข้อเท็จจริงว่ำพัสดุที่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี  รำยงำน
ว่ำช ำรุด  เสื่อมคณุภำพ  หรือสญูหำย  หรือไมจ่ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไปนั้น  เป็นเพรำะสำเหตุใด  มีผู้ต้องรับผิดชอบหรือไม่  เมื่อ
ด ำเนินกำรแล้วให้รำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง ( ตัวอย่ำงแบบรำยงำนกำรสอบหำข้อเท็จจริงอยู่ท้ำยเรื่อง )  พร้อมกับเอกสำรที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด  เสนอต่อหัวหนำ้สถำนศึกษำเพื่อทรำบและพิจำรณำสั่งกำร 

        ๔.๒  หัวหน้ำสถำนศึกษำ  ด ำเนินกำรดังนี ้
     ๔.๒.๑  กรณีผลกำรพิจำรณำไม่มผีู้ใดต้องรับผิดชอบ  เช่น  พัสดุช ำรุดเนื่องจำกกำรใช้งำน 

ตำมปกติใหด้ ำเนินกำรจ ำหน่ำย  (วิธีด ำเนินกำรใหดู้เรื่องกำรจ ำหน่ำย) 
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     ๔.๒.๒  กรณีผลกำรพิจำรณำต้องหำตัวผูร้ับผดิทำงแพ่ง  ให้เสนออธิบดีกรมสำมัญศึกษำ/ 

ผู้อ ำนวยกำรสำมญัศึกษำจังหวัด  แล้วแต่กรณี  เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรหำตัวผู้รบัผิดทำงแพ่งส ำหรบัรำยกำรนั้นอีก (กำรชดใช้พัสดุ
หรือเงินให้เป็นไปตำมระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยควำมรับผิดทำงแพ่งของเจ้ำหน้ำท่ีส่วนรำชกำรต่อไป) 

ข้อสังเกต 

๑.  กำรตรวจสอบพสัดุในรอบปีหนึ่ง ๆ สำมำรถกระท ำได้หลำยครั้ง  แต่อย่ำงน้อยจะต้องท ำกำรตรวจสอบ 

ปีละ  ๑  ครั้ง  ตำมก ำหนดเวลำทีร่ะบุในข้อ  ๒ 

๒. กรณีที่ไม่อำจรำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภำยใน  ๓๐  วันท ำกำร  นับแต่วันเปิดท ำกำรแรกของเดือนตุลำคม  
จะต้องช้ีแจงเหตุผล  และควำมจ ำผ่ำนสำยงำนเสนอขออนุมัตติ่อคณะกรรมกำรว่ำด้วยกำรพสัดุทั้งนี้  ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยกำรพสัดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ  ๑๒ (๒) 

๓.  กรณเีกิดกำรทุจริตหรือกำรเสยีหำยแก่ทรัพยส์ินของทำงรำชกำรก่อนท่ีจะมีกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี  เช่น   
ได้รับรำยงำนจำกภำรรงว่ำกระจกรถยนต์ที่จอดอยู่ในโรงเรยีนแตกโดยไม่ทรำบสำเหตุ  ให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรตำม 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยควำมรับผิดชอบทำงแพ่งของเจ้ำหน้ำท่ีส่วนรำชกำร  เมื่อมีกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

ตำมระเบียบฯให้บันทึกไว้ในรำยงำนผลกำรตรวจสอบพสัดุว่ำ  กระจกรถที่แตกเสียหำยนั้น  ขณะนี้ก ำลังอยู่ในระหว่ำง 

สอบสวนหำตัวผูร้ับผิดทำงแพ่งอยู ่
 

หน้ำท่ีของผู้เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบพัสดุและจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
 

ก.   อ ำนำจหน้ำท่ีของหัวหน้ำสถำนศึกษำ 

๑.  แต่งตั้งเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหรอืคณะกรรมกำรตรวจตำมระเบียบพัสดุ  ข้อ  ๑๕๕  ห้ำมแต่งตั้งเจำ้หน้ำท่ีพัสด ุ

เป็นกรรมกำรตรวจสอบ 

๒.  พิจำรณำรำยงำนจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบ  และส่งส ำเนำรำยงำนไป  ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน   ๑  ชุด   
(ระเบียบฯ ข้อ  ๑๕๕  วรรคท้ำย ) 

๓.  กรณีพสัดุช ำรดุเสื่อมสภำพหรอืสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไป 

-   แต่งตั้งกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง ( ระเบียบฯข้อ ๑๕๕  และค ำสั่งกรมฯ ที ่๒๐๐๗/๒๕๓๕ ) 

๔. พิจำรณำรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

   ๔.๑ กรณไีม่ต้องหำตัวผูร้ับผดิทำงแพ่ง 

     ๔.๑.๑  สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ตรวจสอบสภำพวัสดุ  และเสนอวิธีกำรจ ำหน่ำย 

     ๔.๑.๒  พิจำรณำอนุมตัิให้จ ำหน่ำย  ตำมที่เจ้ำหน้ำท่ีพัสดเุสนอ 

     ๔.๑.๓  รำยงำนให้กรมทรำบเพื่อแจ้งกระทรวงกำรคลัง  และ ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภมูิภำค 
 

ข.   กรณีต้องหำตัวผู้รับผิดชอบทำงแพ่ง 

-   เสนอส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำเขต ๓๕ แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน
หำตัวผูร้ับผดิทำงแพ่ง 

 

ค.  หน้ำท่ีของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
๑.  เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับวิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  เพื่อหัวหน้ำสถำนท่ีศึกษำพิจำรณำสั่งกำร 

๒.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยต่อหัวหน้ำสถำนศึกษำ  เช่น 

   -   คณะกรรมกำรขำยโดยวิธีตกลงรำคำ 

 -   คณะกรรมกำรขำยทอดตลำด 

 -   คณะกรรมกำรประเมินรำคำกลำง 

๓.  ลงจ่ำยพัสดุ  ตำมทีไ่ด้รับอนมุตัิให้จ ำหน่ำยออกจำกบญัชีหรือทะเบียน 

๔.  เสนอรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยตอ่หัวหน้ำสถำนศึกษำ 
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ง.  หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสด ุ

๑.  เริ่มตรวจสอบในวันเปิดท ำกำรแรกของเดือนตุลำคม 

๒.   กำรตรวจสอบพสัด ุ

๒.๑  ตรวจรับจ่ำย ๑  ตลุำคม  ปีก่อน  ถึง  ๓๐  กันยำยน  ปีปัจจุบัน  ว่ำถูกต้องหรือไม ่

๒.๒  ตรวจนับจ ำนวนพัสด ุ

     ๒.๒.๑  ตรวจนับจ ำนวนวัสดุคงเหลือ  ณ วันที่  ๓๐  กันยำยน  เฉพำะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ 

 ว่ำคงเหลือตรงตำมบัญชีวสัดุหรือไม ่

     ๒.๒.๒ ตรวจนับจ ำนวนครุภณัฑ์ที่มีอยู่ท้ังหมดในโรงเรียน ณ วันท่ี ๓๐  กันยำยน ว่ำ 

  คงเหลือตรงตำมทะเบียนครุภณัฑ์หรือไม ่

๒.๓ ตรวจสภำพพัสด ุ

     ๒.๓.๑  ตรวจสภำพวสัดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ 

    ๒.๓.๒ ตรวจสภำพครุภณัฑ์ที่มทีั้งหมดในโรงเรยีนว่ำมีช ำรดุ เสื่อมคุณภำพ หรือสญูไปเพรำะเหตุใด 

หรือพัสดไุม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำร 

๓.  จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภำยใน  ๓๐  วันท ำกำรนับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบ 
 

จ. หน้ำท่ีของคณะกรรมกำรสอบสวนหำข้อเท็จจริง 

๑. ตรวจสอบสภำพพสัดุ  ท่ีช ำรุด  เสื่อมคณุภำพ  สญูไป  หรือไม่ใช้ในรำชกำร  ตำมรำยงำนของ 

คณะกรรมกำรตรวจสอบพสัด ุ

๒. พิจำรณำว่ำพัสดุแต่ละรำยกำรที่ช ำรุดหรือสญูไปนั้น เพรำะเหตุใด จะต้องมผีู้ รับผดิชอบทำงแพ่งหรือไม่ 
     ๒.๑   สอบถำมบุคคลทีเ่กี่ยวขอ้งเกี่ยวกับกำรใช้พัสดุนั้น 

     ๒.๒   ตรวจสอบหลักฐำนที่เกีย่วข้อง  เช่น  กำรซ่อมบ ำรุงรักษำ 
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กำรตรวจสอบจ ำนวนและสภำพของวัสดุถำวร 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำได้ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรควบคุมกำรจ ำหน่ำยวัสดุที่มีอำยุกำรใช้ยืนนำน(วัสดุถำวร)  
ที่จ่ำยออกจำกบัญชีวัสดุแล้ว (คือเบิกออกไปจำกพัสดุกลำงแล้ว) ตำมค ำสั่งกรมสำมัญศึกษำ ท่ี ๖๐๕/๒๕๒๗  สั่ง ณ  วันท่ี  

๒๒  กุมภำพันธ์   ๒๕๒๗  ดังต่อไปนี้ 
๑. วัสดุที่เบิกมำจำกเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ (กลำง) ให้แต่ในหมวดวิชำหรือฝ่ำย จัดท ำทะเบียนคมุวัสดุ 
แยกแต่ละชนิด  ตำมแบบ ค.๑๔ 
๒. เมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ   ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรขึ้นคณะหนึ่งโดยให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดเุป็นกรรมกำรร่วมด้วย  

เพื่อท ำกำรตรวจสอบจ ำนวนและสภำพของวัสดุถำวร  ท่ีแต่ละหมวดวิชำหรือฝ่ำยเบิก 

ไปจำกเจำ้หน้ำท่ีพัสดุ  แล้วบันทึกผลกำรตรวจสอบในแบบตัวอย่ำง ค.๑๕  และรำยงำนสรุปเสนอหัวหน้ำสถำนศึกษำ  ตำม
ตัวอย่ำง ค.๑๖  เพื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุจะได้ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งจนเสรจ็สิ้นขบวนกำร 

๓. เมื่อไดร้ับอนุมัติใหจ้ ำหน่ำยวสัดแุล้ว  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุต้องแจ้งให้หมวดวิชำหรือท่ีควบคุมบญัชีวัสดุนัน้ ๆ อยู่บันทึกกำร
จ ำหน่ำยในทะเบียนคุมวัสดุ  ท้ังนี้หมวดวิชำหรือฝ่ำยจะต้องเก็บหลกัฐำนที่เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุแจ้งกำรจ ำหน่ำยไว้ เป็นหลักฐำนทำงรำชกำร
ด้วย 

หมำยเหตุ   กำรเตรียมกำรเพื่อตรวจสอบหนี้  เจ้ำหน้ำที่พัสดุในฝ่ำย/หมวด/งำน  จะต้องจัดท ำแบบบนัทึกผลกำรตรวจสอบ 
(แบบค.๑๕) เตรียมไว้โดยกรอกรำยกำรพัสดุต่ำง ๆ และจ ำนวนท่ีเบกิมำลงในช่องรำยกำรและจ ำนวนที่ได้รับใหเ้รียบร้อย  เพื่อ
คณะกรรมกำรจะได้น ำไปตรวจสอบต่อไป 
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บทก ำหนดโทษ 

 

ข้อ  ๑๐  ผู้มีอ ำนำจหรือหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมระเบียบนี้  หรือผูห้นึ่งผู้ใด  กระท ำกำรใดโดยจงใจหรือประมำท 

เลินเล่อไม่ปฏิบัตติำมระเบยีบนี้  หรือกระท ำกำรโดยมีเจตนำทุจรติหรือกระท ำกำรโดยปรำศจำกอ ำนำจ  หรือนอกเหนือ 

อ ำนำจหน้ำท่ี  รวมทั้งมีพฤติกรรมที่เอื้ออ ำนวย แก่ผู้เข้ำเสนอรำคำหรือเสนองำน ให้มีกำรขดัขวำงกำรแข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรมถือว่ำ
ผู้นั้นกระท ำผิดวินัยตำมกฎหมำยวำ่ด้วยระเบียบข้ำรำชกำร  หรือตำมกฎหมำยเฉพำะของส่วนรำชกำรนั้นภำยใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑)  ถ้ำกำรกระท ำมเีจตนำทุจริต  หรือเป็นเหตุให้ทำงรำชกำรเสียหำยอย่ำงร้ำยแรงให้ด ำเนินกำรลงโทษอย่ำงต่ ำปลดออก
จำกรำชกำร 

(๒)  ถ้ำกำรกระท ำเป็นเหตุให้ทำงรำชกำรเสียหำยแต่ไม่ร้ำยแรง  ให้ลงโทษอย่ำงต่ ำตดัเงินเดือน 

(๓)   ถ้ำกำรกระท ำไม่เป็นเหตุใหท้ำงรำชกำรเสยีหำย  ให้ลงโทษภำคทัณฑ์หรือว่ำกล่ำวตักเตือน  โดยท ำค ำสั่งเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

กำรลงโทษทำงวินัยตำม (๑) หรือ(๒) ไม่เป็นเหตุใหผู้้กระท ำหลดุพ้นจำกควำมรับผิดในทำงแพ่งตำมกฎหมำยและระเบยีบ 

ของทำงรำชกำรที่เกี่ยวข้องหรือควำมรับผดิทำงอำญำ(ถ้ำมี) 
ข้อ  ๔๑  กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ  ให้ด ำเนินกำรดังนี ้
(๑)  ก่อนวันเปิดซองสอบรำคำไมน่้อยกว่ำ  ๑๐  วัน  ส ำหรับกำรสอบรำคำในประเทศหรือไม่น้อยกว่ำ  ๔๕  วัน    

ส ำหรับกำรสอบรำคำนำนำชำติ  ให้เจ้ำหน้ำท่ี พัสดุส่งประกำศเผยแพร่กำรสอบรำคำและเอกสำรสอบรำคำไปยังผู้มีอำชีพ 

ขำยหรือรับจำ้งท ำงำนนั้นโดยตรง  หรือโดยทำงไปรษณยี์ลงทะเบยีนให้มำกที่สุดเท่ำที่จะท ำได้  กับให้ปิดประกำศเผยแพร ่

กำรสอบรำคำไวโ้ดยเปิดเผย  ณ  ที่ท ำกำรของส่วนรำชกำรนั้น 

(๒)  ในกำรยื่นซองสอบรำคำ  ผู้เสนอรำคำจะต้องผนึกซองจ่ำหน้ำถึงประธำนคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำกำรซื้อหรือ
กำรจ้ำงครั้งนั้น  และส่งถึงส่วนรำชกำรผู้ด ำเนินกำรสอบรำคำก่อนวนัเปิดซองสอบรำคำ โดยยื่นโดยตรงต่อส่วนรำชกำร  หรือส่งทำง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน   ในกรณีที่สว่นรำชกำรก ำหนดให้กระท ำได ้

(๓)  ให้เจ้ำหน้ำท่ีลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลำที่รับซอง  ในกรณีที่ผู้เสนอรำคำมำยื่นซองโดยตรง 

ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซอง  ส ำหรับกรณีที่เป็นกำรยื่นซองทำงไปรษณีย์   ให้ถือวันและเวลำที่ส่วนรำชกำรนั้นลงรับจำก 

ไปรษณีย์เป็นเวลำรับซอง   และให้ส่งมอบซองให้แก่หัวหน้ำเจ้ำหนำ้ที่พัสดุทันที 

(๔)  ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุเก็บรักษำเสนอรำคำทุกรำยโดยไมเ่ปิดซองและเมื่อถึงก ำหนดเวลำเปิดซองสอบรำคำแล้ว  ให้
ส่งมอบซองเสนอรำคำพร้อมทั้งรำยงำนผลกำรรับซองต่อคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ  เพื่อด ำเนนิกำรต่อไปนี ้

ข้อ  ๔๒  คณะกรรมกำรเปดิซองสอบรำคำมีหน้ำทีด่ังนี้ 
(๑)  เปิดซองใบเสนอรำคำ   และอ่ำนแจ้งรำคำพร้อมบญัชีรำยกำรเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ของผู้เสนอรำคำทุกรำย  โดย

เปิดเผย  ตำมวัน   เวลำ  และสถำนท่ี   ท่ีก ำหนด และตรวจสอบรำยกำรเอกสำรตำมบัญชีของผู้เสนอรำคำทุกรำย  แล้วให้กรรมกำร
ทุกคนลงลำยมือช่ือก ำกับไว้ในใบเสนอรำคำและเอกสำรประกอบใบเสนอรำคำทุกแผ่น 

(๒)  ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเ้สนอรำคำ  ใบเสนอรำคำ  แคตตำลอ็กหรือแบบรูปปละรำยกำรละเอยีดแล้ว 

คัดเลือกผู้เสนอรำคำที่ถูกต้องตำมเงื่อนไขในเอกสำรสอบรำคำ 

(๓)  พิจำรณำคดัเลือกพัสดุหรืองำนจ้ำงของผูเ้สนอรำคำที่ถูกต้องตำม (๒) ที่มีคุณภำพและคุณสมบตัิเป็นประโยชน์ 

ต่อทำงรำชกำรและเสนอให้ซื้อหรอืจ้ำงจำกรำยที่คัดเลือกไว้แล้วซึ่งเสนอรำคำต่ ำสดุ 

ในกรณีผูเ้สนอรำคำต่ ำสุดดังกล่ำว   ไม่ยอมให้เข้ำท ำสญัญำหรือข้อตกลงกับส่วนรำชกำรในเวลำที่ก ำหนด          
ตำมเอกสำรสอบรำคำ  ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำจำกผูเ้สนอรำคำต่ ำรำยถัดไปตำมล ำดับ 

ถ้ำมีผู้เสนอรำคำเท่ำกันหลำยรำย  ให้เรียกผูเ้สนอรำคำดังกลำ่วมำขอให้เสนอรำคำใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองสอบรำคำ 

ถ้ำปรำกฏว่ำรำคำของผู้เสนอรำคำรำยที่คณะกรรมกำรเห็นสมควรซือ้หรือจ้ำงสูง  กว่ำวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำง         
ให้คณะกรรมกำรเปดิซองสอบรำคำด ำเนินกำรตำมข้อ  ๔๓ 

(๔)  ในกรณีที่มีผูเ้สนอรำคำถูกต้องตำมรำยละเอียดและเง่ือนไขท่ีก ำหนดไว้ในเอกสำรสอบรำคำเพียงรำยเดียว 
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ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม(๓) โดยอนุโลม 

(๕)  ให้คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำปละควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อหวัหน้ำ      
ส่วนรำชกำรเพื่อสั่งกำรโดยเสนอผำ่นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพสัดุ 

ข้อ  ๔๓  กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำที่ปรำกฏว่ำ  รำคำของผู้เสนอรำคำรำยที่คณะกรรมกำรเห็นสมควรซื้อหรือจ้ำง
ยังสูงกว่ำวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำงตำมข้อ ๒๗ (๔) หรือข้อ ๒๘(๕) แล้วแต่กรณี ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมล ำดับ  ดังนี ้

(๑)  เรียกผูเ้สนอรำคำรำยนั้นมำตอ่รองรำคำให้ต่ ำสุดเท่ำท่ีจะท ำได้  หำกผู้เสนอรำคำรำยนั้นยอมลดรำคำแล้ว   
รำคำที่เสนอใหม่สูงกว่ำวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำงหรือสูงกว่ำแต่ส่วนท่ีสูงกว่ำนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำง 

หรือต่อรองรำคำแล้วไม่ยอมลดรำคำอีกส่วนท่ีสูงกว่ำวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำงหรือต่อรองรำคำแล้วไม่ยอมลดรำคำลงอีก       
แต่ส่วนท่ีสูงกว่ำวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำงน้ันไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำงถ้ำเห็นว่ำรำคำดังกล่ำวเป็นรำคำ 

ที่เหมำะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้ำงจำกผู้เสนอรำคำรำยนั้น 

(๒)   ถ้ำด ำเนินกำรตำม(๑)  แล้วไม่ไดผ้ล  ให้เรียกผูเ้สนอรำคำที่คณะกรรมกำรเห็นสมควรซื้อหรือจ้ำงทุกรำยกำรมำต่อรอง
รำคำใหม่พร้อมกัน  ด้วยวิธียื่นซองเสนอรำคำภำยในก ำหนดระยะเวลำอันสมควร  หำกรำยใดไม่มำยื่นซอง ให้ถือว่ำรำยนั้นยืนรำคำ
ตำมที่เสนอไว้เดิมหำกผู้เสนอรำคำต่ ำสุดในกำรต่อรองรำคำครั้งนี้เสนอรำคำไม่สูงกว่ำวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำงสูงกว่ำแต่ส่วนท่ีสูงกว่ำนั้น
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซือ้หรือจ้ำงสูงกว่ำแตส่่วนท่ีสูงกว่ำนัน้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้ำง  ถ้ำเห็นว่ำรำคำ
ดังกล่ำวเป็นรำคำที่เหมำะสมแล้ว  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้ำงจำกผู้เสนอรำคำรำยนั้น 

(๓)  ถ้ำด ำเนินกำรตำม(๒)  แล้วไม่ไดผ้ลใหเ้สนอควำมเห็นต่อหัวหนำ้ส่วนรำชกำรเพื่อประกอบกำรใช้ดุลยพินิจว่ำสมควรลด
รำยกำร  ลดจ ำนวน  หรือลดเนื้องำน  หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือยกกำรสอบรำคำเพื่อด ำเนินกำรสอบรำคำใหม ่
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แนวทำงปฏิบัติและขัน้ตอนในกำรขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจ้ำง 
โรงเรียนบ้ำนสบกอน  อ ำเภอเชียงกลำง จังหวัดน่ำน 

 
๑. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เขียนรำยงำนขอซื้อ / ขอจ้ำง ให้ถูกต้องครบถ้วน ตำมแบบฟอร์มเอกสำรรำยงำนขอซื้อ / รำยงำนขอจ้ำง ของทำง
โรงเรียนบ้ำนสบกอน พร้อมรำยละเอียดวสัดุและรำยกำรที่ขอซื้อ /ขอจ้ำง (ท ำ ซ่อม ปรับปรุง) 
๒. น ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยแผน เพื่อตรวจสอบโครงกำรและงบประมำณรำยจ่ำย 
๓. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เป็นผู้ลงนำมขอซื้อพัสด ุ
๔. น ำส่งเจำ้หน้ำท่ีพัสดโุรงเรียนกอ่น 5   วัน ที่ต้องกำรใช้พัสดุ เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดโุรงเรียนด ำเนินกำรจัดซื้อ / จดัจ้ำง ตำมระเบียบ
พัสด ุ
๕. คณะกรรมกำรตรวจรับ  / ผูต้รวจรับ ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุตำมรำยกำรที่ขอซื้อ / ขอจ้ำง 
๖. เจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่ม มำรับพัสดนุั้น ๆ และลงช่ือรับพสัดุในใบเบิกที่เขียนไว้แล้ว 
๗. เจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรยีนจัดท ำเอกสำรเพื่อเบิกเงิน / เบิกวัสดุ / ลงทะเบียน  ลงบัญชีต่อไป 
๘. กำรโหลดแบบฟอร์มเอกสำรจดัซื้อ / จัดจ้ำง / คูม่ือกำรปฏิบัติงำนพัสดุ / ข่ำวสำรงำนพัสด ุ
๘.๑ เข้ำ  www.subkornschool.ac.th 
๘.๒ เข้ำฝ่ำยธรุกำรและงบประมำณ หรือจัดซื้อ จัดจ้ำง  
๘.๓ ดำวน์โหลดเอกสำรจดัซื้อ / จดัจ้ำง / คู่มือกำรปฏิบัติงำนพัสดุ / ข่ำวสำรงำนพัสดุ 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 
 แผนกำรปฏิบัติงำน และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรปฎิบัติงำน  
และแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนบ้ำนสบกอน 
ในรอบปีงบประมำณ 
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  หมำยถึง  กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยของโรงเรียนบ้ำนสบกอน  เพ่ือด ำเนินตำม
แผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปี 
 กำรจัดสรรงบประมำณ  หมำยถึง  กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี  หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม  ให้ส่วนรำชกำรใช้จ่ำยหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อำจ
ด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใดตำมท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 
 เป้ำหมำยยุทธศำสตร์  หมำยถึง ผลสัมฤทธิ์ที่กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องกำรจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลำกร
โรงเรียนบ้ำนสบกอน   

แผนกำรปฏิบัติงำน   หมำยถึง  แผนกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนบ้ำนสบกอน  ในรอบปีงบประมำณ 
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ   หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับ

โรงเรียนบ้ำนสบกอน  เพ่ือด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 
 โครงกำร   หมำยถึง  โครงกำรที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมในระหว่ำงปีงบประมำณ 
 งบรำยจ่ำย   หมำยถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรำยจ่ำย  ที่ก ำหนดให้จ่ำยตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย
ตำมงบประมำณ 
 จ ำแนกงบรำยจ่ำยตำมหลักจ ำแนกประเภทงบประมำณตำมงบรำยจ่ำย ดังนี้ 
 งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคลภำครัฐ ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ
เงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ ค่ำจ้ำงชั่วครำว และค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบ
รำยจ่ำยอื่นในลักษณะดังกล่ำว 

งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ ได้แก่รำยจ่ำยที่จ่ำยในลักษณะ
ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 
 งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่ รำยจ่ำยในลักษณะ ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดิน 
และสิ่งก่อสร้ำง 
 งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเป็นค่ำบ ำรุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงำนของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรส่วนกลำงตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภำต ำบล 
องค์กำรระหว่ำงประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจกำรอันเป็นสำธำรณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบ
พระมหำกษัตริย์            เงินอุดหนุนกำรศำสนำ และรำยจ่ำยที่ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ 
 งบรำยจ่ำยอ่ืน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ไม่เข้ำลักษณะประเภทงบรำยจ่ำยใดงบรำยจ่ำยหนึ่ง หรือรำยจ่ำยที่                
ส ำนักงบประมำณก ำหนดให้ใช้จ่ำยในงบรำยจ่ำยนี้ เช่น 

(1) เงินรำชกำรลับ 
(2) เงินค่ำปรับที่จ่ำยคืนให้แก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
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(3) ค่ำจ้ำงที่ปรึกษำเพ่ือศึกษำ วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนำระบบต่ำงๆซึ่งมิใช่เพ่ือกำรจัดหำ หรือปรับปรุง
ครุภัณฑ์ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง 

(4) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
(5) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับหน่วยงำนองค์กรตำมรัฐธรรมนูญ (ส่วนรำชกำร) 
(6) ค่ำใช้จ่ำยเพื่อช ำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียo 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 
กลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ 

 นำงนิศำกร  มูลค ำ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ มีหน้ำที่ดูแล ก ำกับติดตำม กลั่นกรอง 
อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณ ตำม
ขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรงบประมำณ ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรกำรประสำนงำน
และให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงบประมำณต่ำง ๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินกำร
ตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร เอกสำร สื่อ 
อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำและทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพ่ือให้ฝ่ำยงำนบริหำร
จัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัวมีคุณภำพและเกิดประสิทธิผล 

 
ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณ   มีดังนี้ 
1.  กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพื่อเสนอต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้รับผิดชอบ  นำงนิศำกร  มูลค ำ  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเงินของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของสถำนศึกษำ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  จัดท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำยล่วงหน้ำ  และแผนงบประมำณ 
3)  เสนอแผนงบประมำณขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือใช้เป็นค ำ

ขอตั้งงบประมำณต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำนโดยตรง 

ผู้รับผิดชอบ  นำงนิศำกร  มูลค ำ  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนและผู้รับผิดชอบโครงกำรฯ  ดังนี้ 
1)  จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณภำยใต้ควำมร่วมมือของส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  ขอควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ

ขั้นพ้ืนฐำน 
3.  กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ  นำงนิศำกร  มูลค ำ  หน้ำที่รับผิดชอบเสนอโครงกำรดังนี้ 
- ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมงำน/โครงกำรที่ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ

กำรประจ ำปี และแผนกำรใช้จ่ำยเงินภำยใต้ควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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4.  กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
ผู้รับผิดชอบ   นำงนิศำกร  มูลค ำ  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรงบประมำณที่จ ำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถำนศึกษำประเภทที่ 1 เสนอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
5.  กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ   นำงกัลยำ  ณ น่ำน  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปี  ไปยังส ำนักงำนเขต            

พ้ืนที่กำรศึกษำ 
6.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ  นำงกัลยำ  ณ น่ำน  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดกำรให้มีกำรตรวจสอบและติดตำมให้ กลุ่ม ฝ่ำยงำน ในสถำนศึกษำ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

และผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแบบที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนด และจัดส่งไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทุกไตรมำส ภำยในระยะเวลำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำก ำหนด 

2)  จัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่แสดงถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำน และจัดส่งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด 
7.  กำรตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

ผู้รับผิดชอบ นำงนิศำกร  มูลค ำ  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภำพกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2)  วำงแผนประเมินประสิทธิภำพ และประสิทธิผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
3)  วิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยัด และควำมคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกรของ

หน่วยงำนในสถำนศึกษำ 
8.  กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ  นำงนิศำกร  มูลค ำ  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วำงแผน รณรงค์ ส่งเสริมกำรระดมทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำกำรศึกษำให้ด ำเนินงำน

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
2)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ และระบบกำรรับจ่ำยทุนกำรศึกษำและเพ่ือกำรพัฒนำกำรศึกษำให้

ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่ำ และมีควำมโปร่งใส 
3)  สรุป รำยงำน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนกำรศึกษำและทุนเพ่ือกำรพัฒนำ

สถำนศึกษำ โดยควำมชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

9.  กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงวีนำ  ไชยยงค์   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำรำยกำรทรัพยำกรเพ่ือเป็นสำรสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภำยในสถำนศึกษำ แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชำติและภูมิปัญญำท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถำนประกอบกำร เพ่ือกำรรับรู้ของ
บุคลำกรในสถำนศึกษำ นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ ำได้เกิดกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันในกำรจัดกำรศึกษำ 

2)  วำงระบบหรือก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงำนรัฐบำลและเอกชน
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถำนศึกษำร่วมใช้ทรัพยำกรภำยในและภำยนอก รวมทั้งให้บริกำรกำรใช้
ทรัพยำกรภำยในเพื่อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้และส่งเสริมกำรศึกษำในชุมชน 

4)  ประสำนควำมร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยำกรธรรมชำติ ทรัพยำกรที่มนุษย์สร้ำง
ทรัพยำกรบุคคลที่มีศักยภำพให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

5)  ด ำเนินกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนกำรใช้ทรัพยำกร
ร่วมกันเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

 
10.  กำรวำงแผนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นำงนิลวรรณ  พงศ์ธีรโชติกุล หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรวำงแผนพัสดุล่วงหน้ำ 3 ปี ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรวำงแผนงบประมำณ 
2)  กำรจัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเป็นผู้ด ำเนินกำร โดยให้ฝ่ำย           

ที่ต้องกำรใช้พัสดุ จัดท ำรำยละเอียดพัสดุที่ต้องกำร คือรำยละเอียดเกี่ยวกับปริมำณ รำคำ คุณลักษณะเฉพำะ หรือ
แบบรูปรำยกำรและระยะเวลำที่ต้องกำรนี้ต้องเป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (แผนปฏิบัติงำน) และตำมที่ระบุไว้
ในเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งให้ฝ่ำยที่ท ำหน้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือจัดท ำแผนกำร
จัดหำพัสดุ 

3)  ฝ่ำยที่จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุท ำกำรรวบรวมข้อมูลรำยละเอียดจำกฝ่ำยที่ต้องกำรใช้พัสดุโดยมี
กำรสอบทำนกับแผนปฏิบัติงำนและเอกสำรประกอบพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และควำม
เหมำะสมของวิธีกำรจัดหำว่ำควรเป็นกำรซื้อ กำรเช่ำหรือกำรจัดท ำเองแล้วจ ำน ำข้อมูลที่สอบทำนแล้วมำจัดท ำ
แผนกำรจัดหำพัสดุในภำพรวมของสถำนศึกษำ    
11.  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงท่ีใช้เงินงบประมำณเพื่อสนอง
ต่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

ผู้รับผิดชอบ  นำงนิลวรรณ  พงศ์ธีรโชติกุล หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะเพ่ือประกอบกำรขอตั้งงบประมำณ ส่งให้

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  กรณีที่เป็นกำรจัดหำจำกเงินนอกงบประมำณให้ก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ

ได้โดยให้พิจำรณำจำกแบบมำตรฐำนก่อนหำกไม่เหมำะสมก็ให้ก ำหนดตำมควำมต้องกำรโดยยึดหลักควำมโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทำงรำชกำร 
12.  กำรจัดหำพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ  นำงนิลวรรณ  พงศ์ธีรโชติกุล หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรจัดหำพัสดุถือปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุของส่วนรำชกำรและค ำสั่งมอบอ ำนำจของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2)  กำรจัดท ำพัสดุถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยกำรให้สถำนศึกษำรับจัดท ำรับ

บริกำร 
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13.  กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นำงนิลวรรณ  พงศ์ธีรโชติกุล หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่ำจะได้มำด้วยกำรจัดหำหรือกำรรับบริจำค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภำพพร้อมกำรใช้งำน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และให้มีกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพหรือไม่ใช้ในรำชกำรอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้ำง กรณีที่ได้มำด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียน    เป็น

รำชพัสดุ กรณีท่ีได้มำจำกกำรรับบริจำคหรือจำกเงินรำยได้สถำนศึกษำให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ 
14.  กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นำงสัมพรรณ์  ไชยโย  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับเงิน และกำรจ่ำยเงินให้ปฏิบัติตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด

คือ ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถำนศึกษำสำมำรถก ำหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตำมควำมเหมำะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่ำว 

2)  กำรปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรเก็บรักษำเงินให้ปฏิบัติตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด             
คือระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในส่วนของรำชกำร พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 
15.  กำรน ำเงินส่งคลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นำงกัลยำ  ณ น่ำน  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  กำรน ำเงินส่งคลังให้น ำส่งต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ตำม

ระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลังในหน้ำที่ของอ ำเภอพ.ศ. 2520   หำกน ำส่งเป็นเงินสดให้ตั้ง
คณะกรรมกำรน ำส่งเงินด้วย 
 
16.  กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

ผู้รับผิดชอบ นำงกัลยำ ณ น่ำน  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ให้จัดท ำบัญชีกำรเงินตำมระบบที่เคยจัดท ำอยู่เดิม คือ ตำมระบบที่ก ำหนดไว้ในคู่มือกำรบัญชี 

หน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 
 

17.  กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
ผู้รับผิดชอบ  นำงกัลยำ ณ น่ำน  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำรำยงำนตำมที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชีส ำหรับหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตำมระบบ

กำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 
2)  จัดท ำรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น

พ้ืนฐำนก ำหนด คือ ตำมประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนว่ำด้วยหลักเกณฑ์ อัตรำและวิธีกำรน ำ
เงินรำยได้สถำนศึกษำไปจ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่เป็นนิติบุคคลรำยได้สถำนศึกษำไป
จ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรของสถำนศึกษำท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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18.  กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน 
ผู้รับผิดชอบ  นำงกัลยำ ณ น่ำน  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรำยงำนให้จัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชีส ำหรับ

หน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
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ระบบกำรป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภำวะฉุกเฉิน 
 

งำนพัสดุ  โรงเรยีนบ้ำนสบกอน มรีะบบกำรป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภำวะฉุกเฉินในสภำวะวิกฤต  เพื่อให้สำมำรถปฏิบัตภิำรกจิ
หลัก หรืองำนบริกำรที่ส ำคญัได้อย่ำงต่อเนื่อง  งำนพัสดุ  โรงเรียนบ้ำนสบกอน จึงจัดท ำระบบกำรปอ้งกัน/แผนเมื่อเกดิภำวะฉุกเฉิน
เพื่อน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนในสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ไม่ว่ำจะเกดิจำกภัยธรรมชำติ อุบัติเหตุ หรือกำรมุ่งร้ำยต่อ
องค์กร เช่น อุทกภัย อัคคีภัย กำรก่อกำรประท้วง กำรก่อกำรจลำจล กำรก่อวินำศกรรม เป็นต้น โดยสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินดังกล่ำวส่งผลให้หน่วยงำน ต้องหยุดกำรด ำเนินงำน หรือไม่สำมำรถให้บริกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง หำกหน่วยงำนไมม่ีกระบวนกำร
รองรับกำรด ำเนินกำรอำจส่งผลกระทบท่ีอำจเกิดขึ้นต่อหน่วยงำน ในด้ำนต่ำงๆ เช่น ไม่ว่ำจะเป็นผลกระทบด้ำนเศรษฐกิจกำรเงิน กำร
ให้บริกำร สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพยส์ินของประชำชน  ระบบกำรป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภำวะฉุกเฉินจึงเป็น
สิ่งส ำคญัที่จะช่วยให้หน่วยงำนสำมำรถรับมือกับเหตุกำรณ์ฉุกเฉินท่ีไม่คำดคิด และท ำให้กระบวนกำรที่ส ำคัญ สำมำรถกลับมำ
ด ำเนินกำรได้อย่ำงปกติ หรือตำมระดับกำรให้บริกำรที่ก ำหนดได้ในระยะเวลำที่เหมำะสม ซึ่งจะช่วยใหส้ำมำรถลดระดับควำมรุนแรง
ของผลกระทบที่เกดิขึ้นต่อหน่วยงำนได ้

 

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อใช้เป็นแนวทำงในระบบกำรป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภำวะฉุกเฉนิลดผลกระทบจำกกำรหยุดชะงักในกำรด ำเนินงำนหรือ
กำรให้บริกำร 

๒. เพื่อให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำในกำรรับมือกบัสภำวะวิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉินต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น 

๓. เพื่อบรรเทำควำมเสียหำยให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้ เช่น  ผลกระทบด้ำนเศรษฐกิจกำรเงิน กำรให้บรกิำรสังคม ชุมชน และ
สิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรพัย์สินของบุคลำกร 

๔. เพื่อให้บุคลำกร กลุ่ม องค์กร เครือข่ำย เจ้ำหน้ำที่ หน่วยงำนรัฐวสิำหกิจ หน่วยงำนภำครัฐ และผูม้สี่วนไดส้่วนเสีย 
(Stakeholders) มีควำมเชื่อมั่นในศักยภำพของหน่วยงำน แม้หน่วยงำนต้องเผชิญกับเหตุกำรณ์รำ้ยแรงและส่งผลกระทบจนท ำให้กำร
ด ำเนินงำนต้องหยุดชะงัก 

แผนฉบับนี้ได้จัดท ำขึ้นเพื่อใหส้ำมำรถรองรับกับกำรบริหำรงำนพัสดใุนโรงเรียน  หน่วยงำน  หลำกหลำยรูปแบบของสภำวะ
วิกฤตหรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน โดยพจิำรณำถึงผลกระทบต่อทรัพยำกรที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๕ ประเภท ได้แก ่

๑. ผลกระทบด้ำนอำคำร / สถำนที่ปฏิบัติงำนหลัก: เหตุกำรณ์ที่เกดิขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนท่ีสถำนท่ีปฏิบัติงำนหลัก
ของโรงเรียนได้รับควำมเสียหำยและส่งผลให้บุคลำกรไมส่ำมำรถเข้ำไปปฏิบตัิงำนยังสถำนท่ีปฏิบตัิงำนหลักได้เป็นระยะชั่วครำวหรือ
ระยะยำว  

๒. ผลกระทบด้ำนวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคัญ  / กำรจดัหำจดัส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญั: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ ไม่สำมำรถใช้งำน
วัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญั หรือไมส่ำมำรถจัดหำจดัส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส ำคญัได้ หรือมีวัสดุอุปกรณ์ ให้สำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนได้
ตำมปกติ  

๓. ผลกระทบด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและข้อมลูที่ส ำคญั: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้ไม่สำมำรถใช้ระบบงำนเทคโนโลยี หรือ
ระบบสำรสนเทศ หรือข้อมลูที่ส ำคัญได้  ให้สำมำรถใช้งำนในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมปกต ิ

๔. ผลกระทบด้ำนบุคลำกรหลัก: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้บุคลำกรหลักไมส่ำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ตำมปกติ  
๕. ผลกระทบด้ำนคู่ค้ำ  / ผู้ให้บรกิำรที่ส ำคญั: เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นท ำให้คู่ค้ำ/ ผู้ให้บริกำรไมส่ำมำรถที่จะ 

ให้บริกำรหรือส่งมอบงำนได้ ตำมที่ระบุไว้กับทำงโรงเรียนบ้ำนสบกอน 
 

กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน  Call Tree 

กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree คือ กระบวนกำรแจ้งเหตุฉุกเฉนิให้กับสมำชิกในคณะและทมีงำนพัสดุที่เกี่ยวข้องตำมผัง
รำยชื่อทำงโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อกำรบริหำรจัดกำรขั้นตอนในกำรติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ภำยหลังจำกมีกำรประกำศเหตุกำรณ์
ฉุกเฉินหรือภำวะวิกฤตของหน่วยงำน   จุดเริ่มต้นของกระบวนกำร  Call Tree จะเริ่มจำกหัวหน้ำเจ้ำหนำ้ที่พัสดุ  แจ้งให้ผู้ประสำนงำน 
โดยผู้ประสำนงำนฯ จะแจ้งให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุรับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผน ตำมสำยงำนกำรบังคับบัญชำของแต่ละ
สำยงำน หัวหน้ำกลุม่งำน  แต่ละท่ำน จะติดต่อและแจ้งไปยังบุคลำกรภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตน รับทรำบเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและ
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กำรประกำศใช้แผนของหน่วยงำนท่ีได้รับผลกระทบตำมรำยชื่อและช่องทำงติดต่อสื่อสำรทีไ่ดร้ะบุในตำรำงกรณีทีไ่มส่ำมำรถติดต่อ
หัวหน้ำฝ่ำยฯ หัวหน้ำกลุม่งำนฯ  นั้นได้ใหต้ดิต่อไปยังบุคลำกรส ำรองโดยพิจำรณำ: 

๑. ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นในเวลำท ำกำร ให้ด ำเนินกำรติดต่อบุคลำกรหลักโดยติดต่อผ่ำนเบอร์โทรศัพท์ของ 

หน่วยงำนเป็นช่องทำงแรก 

๒. ถ้ำเหตุกำรณ์เกิดขึ้นนอกเวลำท ำกำรหรือสถำนท่ีปฏิบัติงำนหลักได้รับผลกระทบให้ด ำเนินกำรตดิตอ่ 

บุคลำกรหลักโดยตดิต่อผำ่นเบอรโ์ทรศัพท์มือถือเป็นช่องทำงแรก 

๓. ถ้ำสำมำรถตดิต่อบุคลำกรหลักได้   ให้หัวหน้ำฝ่ำยฯ หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ แจ้งข้อมูลให้กับทีมงำนทรำบ  
ดังต่อไปนี้: 

๓.๑   สรุปสถำนกำรณ์ของเหตุกำรณ์ฉุกเฉินและกำรประกำศใช้แผน 

            ๓.๒  เวลำและสถำนท่ีส ำหรับกำรนดัประชุมเร่งด่วนของหน่วยงำน และทีมงำนพัสด ุ

๓.๓  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เช่น สถำนท่ีรวมพลในกรณีที่มีกำรย้ำยสถำนท่ีท ำกำร 

 
 


