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ค าน า 

กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความเหมาะสม กับภารกิจ เป้าหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา                                                 
ได้จัดให้มีการจัดต้ัง กลุ่มงานในสำนักงานเขตเป็น 10 กลุ่ม และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นงานท่ีจัดต้ังข้ึน 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเพื่อให้มีการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการงานพัสดุ ตามนโยบายการบริหาร
บุคคลภาครัฐที่จำกัดจำนวนอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคล้องกับ ภารกิจและการขับเคลื่อนด้านงานพัสดุ 
ตามนโยบายทุกระดับให้มีประสิทธิภาพ จึงได้ จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของงานพัสดุ กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

1. การจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย  
เมื่อจะด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (บส.01) ในระบบ New GFMIS Thai จะต้องตรวจสอบข้อมูลของ

ผู้ขายก่อนว่า ผู้ขายรายที่เราซื้อจ้างนั้นเป็นผู้ขายที่อยู่ในระบบแล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่มี ก็ให้ด าเนินการสร้างผู้ขายนั้นก่อน 
จึงจะด าเนินการจัดท าการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้ แล้วน าส่งคลังจังหวัดเชียงใหม่พร้อมแบบอนุมัติข้อมูลผู้ขายแนบ
เอกสารของผู้ขาย เอกสารส าหรับจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้  
กรณี ร้านค้า/บุคคลธรรมดา  
1. ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
3. ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ  
4. ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ. ๒๐) พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ  
5. ส าเนาบัญชีธนาคารของร้านค้าที่ต้องการให้โอนเงินเข้า พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ (พร้อมปรับรายการใน
สมุดบัญชีให้เป็นปัจจุบัน)  
กรณี นิติบุคคล/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ห้างหุ้นส่วนสามัญ  
1. ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  
2. ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ. ๒๐) ภ.พ. 20 พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ  
3 ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท / วัตถุประสงค์ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด  
4. ส าเนาบัญชีธนาคารของร้านค้าที่ต้องการให้โอนเงินเข้า พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ (พร้อมปรับรายการใน
สมุดบัญชีให้เป็นปัจจุบัน)  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 3 วัน 
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2. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/ การจัดจ้าง ของโรงเรียนในสังกัด  

กรณีโรงเรียนในสังกัดได้นำส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างมาเบิกเงิน ก็จะ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เบิกให้
ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบเงินงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติว่าตรงถูกต้องตามแผนงาน/โครงการแล้วนำส่งหลักฐานให้งานการเงินดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 
 

รายการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
โรงเรียน............................................................................. โครงการ…………….……………………………………… 
สัญญา/ใบสั่งจ้างเลขที่…………………วันที่………..…………….. ผู้รับจ้าง………………………………….………………… 
เบิกเงินงวดที…่…………………………………………………….. จ านวนเงิน……………………………………………….. 
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3. การจัดหาพัสดุของส านักงาน  

ก่อนการด าเนินการจะสั่งซื้อวัสดุ คลังพัสดุจะส ารวจดูว่า วัสดุในคลังมีเหลือมากน้อยมากเท่าไร แล้วจะท าการ
วิเคราะห์ ส ารวจถึงความต้องการใช้ จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ เมื่อฝ่ายจัดซื้อได้ด าเนินการจัดซื้อแล้วพร้อมส่ง
มอบวัสดุและ ใบส่งของให้คลังพัสดุจัดเก็บ คลังพัสดุจะด าเนินการตรวจสอบ เช็คดูวัสดุตาม ใบส่งของว่ามีวัสดุตรงตาม
ใบส่งของถูกต้อง ตามจ านวนจริง แล้วน าเก็บห้องคลังพัสดุโดยจัดให้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการเบิกจ่าย การตรวจ นับ 
และการดูแลรักษา ด าเนินการ ให้แล้วเสร็จ ภายใน 3-7 วัน 
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4. การจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง/PO และตรวจรับ ในระบบ New GFMIS Thai  
ได้จัดท าการตรวจเอกสารจัดซื้อ/จ้างของโรงเรียนในสังกัดว่าถูกต้องตามระเบียบแนวปฏิบัติทางพัสดุแล้ว น าเข้าระบบ 
New GFMIS Thai โดยการจดัท า ใบ PO ต้องด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้  
4.1 ข้อมูลผู้ขาย ในระบบ New GFMIS Thai  
4.2 รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และแหล่งของเงิน ถูกต้องเป็นไปตามการอนุมัติจัดสรรงบประมาณจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.3 จ านวนเงินงบประมาณ ถูกต้องเป็นไปตามหนังสือแจ้งอนุมัติงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 
5. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน  
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามปีงบประมาณ เพื่อแจก - จ่าย ให้โรงเรียนในสังกัด เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้
ด าเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีใบเสร็จรับเงินถูกต้องครบตามจ านวน ในทะเบียนคุมหรือไม่ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน และรายงานผลการตรวจนับให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานทราบและส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน หากใบเสร็จมีไว้ไม่เพียงพอส าหรับการเบิกจ่าย จะต้องด าเนินการ ขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ิมจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะได้มีไว้ส ารองจ่ายให้แก่โรงเรียน ได้ตลอด เพื่อให้งานด าเนินการไป
ด้วยดี ท าให้ไม่เกิดความเสียหายต่อราชการ  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 
6. การล้างพักสินทรัพย์/สร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร/จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์  
ตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ใน
การด าเนินกิจการและใช้ได้นานกว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติมิได้มีไว้เพ่ือขาย โดยมีมูลค่าขั้นต่ าที่
บันทึกรับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS คือ 10,000 บาท กรณีท่ีมีมูลค่าไม่ถึง 10,000 บาท ให้บันทึก
ควบคุมไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยบันทึกบัญชีค่าครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ส าหรับสินทรัพย์ถาวรที่บันทึกในระบบ 
GFMIS จะมีการก าหนดรหัสสินทรัพย์จากระบบ เพ่ือรองรับการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ เพื่อให้ระบบค านวณค่า
เสื่อมราคา และบันทึกรายการบัญชีที่เก่ียวข้องให้อัตโนมัติ โดยระบบจะค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์จนมูลค่าสุทธิ
คงเหลือเท่ากับ 1 บาท เมื่อมีการจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากหน่วยงาน สินทรัพย์รายตัวที่อยู่ในระบบก็ต้องมีการตัด
จ าหน่ายออกไปด้วย  
การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ส าหรับครุภัณฑ์ที่ได้จัดซื้อให้กับโรงเรียนในสังกัด ให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้
ง่าย ท าให้ทราบว่าครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรรแต่ละโรงเรียนมีครุภัณฑ์อะไรบ้าง และได้มาปีงบประมาณใดบ้าง  

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 - 3 วัน 
 

7. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานงบประมาณ งานการเงิน และงานพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 
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กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 

 

 พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  


 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 




