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1. การจัดท าข้อมูลผู้ขาย 
 เมื่อจะด ำเนินกำรบันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำงในระบบ GFMIS ใช้คำสั่ง AS01 จะต้องตรวจสอบข้อมูลของ
ผู้ขำยก่อนว่ำ ผู้ขำยรำยที่เรำซื้อจ้ำงนั้น เป็นผู้ขำยที่อยู่ในระบบแล้วหรือไม่ถ้ำยังไม่มีก็ให้ด ำเนินกำรสร้ำงผู้ขำย
นั้นก่อน  แล้วนำส่งคลังพร้อมแบบอนุมัติข้อมูลผู้ขำยแนบเอกสำรของผู้ขำย 

   เอกสำรสำหรับจัดทำข้อมูลหลักผู้ขำย ดังนี้ 

บุคคลธรรมดำ 

1. ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์ พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 

2. ส ำเนำบัตรประชำชนเจ้ำของร้ำน พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 

3. ส ำเนำบัญชีธนำคำรของร้ำนค้ำที่ต้องกำรให้โอนเงินเข้ำ พร้อมรับรองส ำเนำ 1 ฉบับ 
(บัญชีธนำคำร กรุณำระบุชื่อบัญชีเป็นภำษำอังกฤษให้ด้วย) 
 
 นิติบุคคล 
1. ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์ พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 

2. ส ำเนำ ภ.พ.20 พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 

3. ส ำเนำบัญชีบริษัท / ห้ำงหุ้นส่วน / ฯลฯ พร้อมรับรองส ำเนำ จำนวน 1 ฉบับ 

4. หนังสือรับรองบริษัท / วัตถุประสงค์ พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
5.ส ำเนำบัญชีธนำคำรของบริษัท/ห้ำง/ร้ำนที่ต้องกำรให้โอนเงินเข้ำ พร้อมรับรองส ำเนำ 1 ฉบับ 
(บัญชีธนำคำร กรุณำระบุชื่อบัญชีเป็นภำษำอังกฤษให้ด้วย) 
  ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จ ภำยใน1 วัน 
2.  กำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรจัดซื้อ/ กำรจัดจ้ำง ของโรงเรียนในสังกัด 

กรณีโรงเรียนในสังกัดได้นำส่งหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมำเบิกเงินก็จะด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร 
ที่เบิกให้ถูกต้องตำมระเบียบสำนักงำนนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ  พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม ตรวจสอบเงิน
งบประมำณท่ีได้รับอนุมัติว่ำตรงถูกต้องตำมแผนงำน/โครงกำรแล้วนำส่งหลักฐำนให้ฝ่ำยเบิกดำเนินกำร 

ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จ ภำยใน1 -2 วัน 

3. กำรจัดหำพัสดุของสำนักงำน 
ก่อนกำรด ำเนินกำรจะสั่งซื้อวัสดุ คลังพัสดุจะส ำรวจดูว่ำ วัสดุในคลังมีเหลือมำกน้อยมำกเท่ำไร  

แล้วจะท ำกำรวิเครำะห์ ส ำรวจถึงควำมต้องกำรใช้ จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ เมื่อฝ่ำยจัดซื้อได้ด ำเนินกำร
จัดซื้อแล้วพร้อมส่งมอบวัสดุและ ใบส่งของให้คลังพัสดุจัดเก็บ คลังพัสดุจะด ำเนินกำร ตรวจสอบ เช็คดูวัสดุตำมใบส่ง
ของว่ำ มีวัสดุตรงตำมใบส่งของว่ำ ถูกต้อง ตำมจ ำนวนจริง แล้วน ำเก็บห้องคลังพัสดุโดยจัดให้เป็นหมวดหมู่  
ง่ำยต่อกำรเบิกจ่ำยกำรตรวจ นับ และกำรดูแลรักษำ 

ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จ ภำยใน 3-7 วัน ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
                  วิธีเฉพาะเจาะจง (ไม่เกิน 5000,000 บาท) 

1. กำรเตรียมกำรจัดหำพัสดุ 

2. กำรขอรับควำมเห็นชอบในกำรจัดหำพัสดุ 

3. จัดท ำหนังสือขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

4. ติดต่อตกลงรำคำกับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงโดยตรง  

5. ขอใบเสนอรำคำจำกผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 

6. ตรวจสอบเอกสำรให้เป็นไปตำมระเบียบพัสดุ 

7. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำงจำกผู้อำนวยกำร ฯ 

8. แจ้งผลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงเพ่ือด ำเนินกำรจัดส่งสินค้ำ 

9. ตรวจรับสินค้ำและเอกสำรให้ถูกต้องตรงที่ได้ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

10. ให้คณะกรรมกำรตรวจรับ 

11. จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

12. มอบงำนกำรเงินเพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำย  

13. ลงบัญชีพัสดุ 
 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
วิธีประกวดรำคำ (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000 บำท) 

1. บันทึกขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 

2. บันทึกข้ันตอนกำรก ำหนดรำคำกลำง + ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 

3. เอกสำรรำคำกลำงที่คณะกรรมกำรก ำหนดพร้อมบัญชีแสดงรำคำปริมำณวัสดุ (ปร.4 ปร.5 ปร.6 ปปช.01) 

4. บันทึกและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) 

5. บันทึกรำยงำนขอจ้ำง +ปร.4 ปร.5 ปร.6 

6. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรประกวดรำคำ/ คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง และผู้ควบคุมงำน 
7. หลักฐำนกำรน ำร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) และร่ำงเอกสำรประกวดรำคำลงเว็บไซต์ (กรณีเกิน 5 ล้ำนบำท) 

8. ประกำศประกวดรำคำจ้ำง และเอกสำรประกวดรำคำจ้ำง 

9. เอกสำรผู้ซื้อ/ผู้ขอรับแบบรูปรำยกำร (พิมพ์ออกจำกระบบ) 

10. เอกสำรรำยชื่อผู้เสนอรำคำทุกรำย (พิมพ์ออกจำกระบบ) 

11. เอกสำรผู้เสนอรำคำ รำยที่ชนะกำรเสนอรำคำ (พิมพ์ออกจำกระบบ) 

 11.1 บัญชีเอกสำรส่วนที่ 1 

 11.2 บัญชีเอกสำรส่วนที่ 2 
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 11.3 ใบเสนอรำคำจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 11.4 บัญชีรำยกำรก่อสร้ำง (ปร.4 ปร.5 ปร.6 ) 

12. บันทึกเสนอผลกำรตรวจสอบเอกสำรคุณสมบัติเบื้องต้น (พิมพ์ออกจำกระบบ) รับรองส ำเนำทุกแผ่น 

13. รำยงำนผลกำรพิจำรณำจัดจ้ำง + ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

14. บันทึกขออนุมัติจัดจ้ำง 

15. หนังสือแจ้งผู้เสนอรำคำให้ไปท ำสัญญำ 

16. ส ำเนำสัญญำจ้ำง (สลักหลังตรำสำรให้เรียบร้อย) 

17. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตอกเสำเข็ม ตำรำงกำรตอกเสำเข็ม (กรณีกำรตอกเสำเข็ม) พร้อมหลักฐำนของวิศวกร   

     ผู้รับรอง กรณีใช้ฐำนแผ่ให้วิศวกรเปรียบเทียบรำคำฐำนแผ่และกำรตอกเสำเข็ม ส่งพร้อมเบิกงวดที่ 1 

18. ใบส่งมอบงำน (ลงรับตำมระเบียบงำนสำรบรรณ) (ฉบับจริง) 

19. ใบตรวจรับงำนจ้ำง (ฉบับจริง) 

20. บันทึกควบคุมงำน (ถ่ำยส ำเนำและรับรองส ำเนำถูกต้องทุกครั้ง) 

21. รูปถ่ำยทั้ง 4 ด้ำน จ ำนวน 4 รูป โดยคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงลงลำยมือชื่อรับรองภำพตำมงวดงำน 

22. บันทึกทรำบผลและอนุมติเบิกจ่ำยเงิน (ฉบับจริงพิมพ์จำกระบบ) 

23. หนังสือแจ้งกำรเรียกค่ำปรับ (ผู้ว่ำจ้ำงเมื่อสิ้นสุดสัญญำ) กรณีสิ้นสุดสัญญำแล้วแต่งำนยังไม่แล้วเสร็จ 

24. หนังสือสงวนสิทธิ์เรียกค่ำปรับ (ผู้ว่ำจ้ำงออกเม่ือส่งงำนเสร็จแล้ว) กรณีสิ้นสุดสัญญำแล้วแต่งำนยังไม่แล้วเสร็จ 

4. กำรจัดท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง/PO ในระบบGFMIS 
ได้จัดท ำกำรตรวจเอกสำรจัดซื้อ/จ้ำงของโรงเรียนใน สังกัดว่ำ ถูกต้องตำมระเบียบพัสดุแล้ว  

น ำเข้ำระบบ GFMIS โดยจัดท ำ ใบ PO แต่หำกไม่มีข้อมูลผู้ขำยอยู่ในระบบ GFMIS จะต้องจัดท ำข้อมูลผู้ขำย  
แล้วน ำส่งหลักฐำนเอกสำรส่งคลัง เมื่อได้ข้อมูลผู้ขำยอนุมัติแล้ว จึงจะด ำเนินกำรจัดท ำใบ PO ในระบบ GFMIS
เพ่ือเบิกจ่ำยต่อไป 

ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จ ภำยใน1-2 วันท ำกำร 

5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ้ำงท ำของและจ้ำงถ่ำยเอกสำร 
เมื่อมีบันทึกอนุมัติจัดจ้ำงท ำของและถ่ำยเอกสำร จะด ำเนินกำรตรวจสอบเงินงบประมำณตำม

แผนงำนที่อนุมัติว่ำถูกต้องแล้ว ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  

ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จ ภำยใน 3 -5 วัน 

6. ควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
  จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตำมปีงบประมำณเพ่ือแจก – จ่ำยให้โรงเรียนในสังกัดเมื่อ 
สิ้นปีงบประมำณให้ด ำเนินกำรตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ำมีใบเสร็จรับเงินถูกต้องครบตำมจ ำนวน 
ในทะเบียนคุมหรือไม ่เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและรำยงำน ผลกำรตรวจนับให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ทรำบและส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินหำกใบเสร็จมีไว้ไม่ เพียงพอสำหรับกำรเบิกจ่ำยจะต้องด ำเนินกำรขอเบิก
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ใบเสร็จรับเงินเพ่ิมจำกสพฐ. จะได้มีไว้ส ำรองจ่ำยให้แก่โรงเรียนได้ตลอดเพ่ือให้งำนด ำเนินกำรไปด้วยดีท ำให้ไม่เกิด
ควำมเสียหำยต่อรำชกำร 

ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จภำยใน 5 นำที ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร 
พัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

7. จัดท ำทะเบียนคุมสินทรัพย ์
กำรจัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบันและสำมำรถตรวจสอบได้ง่ำย ท ำให้ทรำบว่ำครุภัณฑ์ที่มี

อยู่ไว้ใช้ในแต่ละกลุ่มงำนมีครุภัณฑ์อะไรบ้ำงจะได้ง่ำยต่อกำรบ ำรุงรักษำซ่อมแซมหำกแต่ละปีงบประมำณได้มีจัดซื้อ 
ครุภัณฑ์มำไว้ใช้ในสำนักงำนก็ท ำกำรลงบันทึกทะเบียนสินทรัพย์ไว้เมื่อสิ้นปีงบประมำณก็ด ำเนินกำร

ตรวจสอบว่ำครุภัณฑ์มีอยู่จริงครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ หำกมีกำรช ำรุดเสียหำยก็จะด ำเนินกำรขออนุมัติซ่อมแซม
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรซ่อมได้ ก็จะขอจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนสินทรัพย์ได้เมื่อได้ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประ
จำปี 

ด ำเนินกำร ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

จัดท ำบันทึกค่ำเสื่อมรำคำครุภัณฑ์ประจ ำปี 
เมื่อสิ้นมีงบประมำณ 30 กันยำยน ของทุกปี จะด ำเนินกำรคิดค่ำเสื่อมโดยกำรคิดจำกกำรตีรำคำ

ทรัพย์สินของส ำนักงำน และโรงเรียน ในระบบ GFMIS คิดค่ำเสื่อมรำคำให้เป็นปัจจุบัน แล้วจัดท ำรำยงำนส่งงำนให้
เป็นข้อมูลบัญชี 

ด ำเนินกำร ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
8.กำรตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ ำปี กำรจ ำหน่ำย  

เมื่อสิ้นมีงบประมำณ 30 กันยำยนของทุกปี ก็มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี
ให้ด ำเนินกำร ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ว่ำมีจริงตำมทะเบียนหรือแล้วรำยงำนให้ ผอ.สพท.ทรำบหำกมีกำรจ ำหน่ำยให้
ด ำ เนินกำรจ ำหน่ำยตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  พ .ศ .2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 แล้วรำยงำนผลให้ส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดิน 

ด ำเนินกำร ให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วันท ำกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
9. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับงำนกำรเงินและกำรพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 
 
 
 
 
 


