
งานพัสดุ โรงเรียนปัญญาวุธ 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ผู้รับผิดชอบ  มี จ านวน  ๒  คน  คือ 
๑. นางรัญจวน  นิลสุข    ปฏิบัติหน้าหน้าที่  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๒. นางสาวสาคร  สงครม  ปฏิบัติหน้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 
โรงเรียนปัญญาวุธ  อ าเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ/งาน เขียนรายงานขออนุมัติงบประมาณเพ่ือขอซื้อ / ขอจ้าง ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ตามแบบฟอร์ม เอกสารขออนุมัติงบประมาณขอซื้อ / ขอจ้าง ของทางโรงเรียนปัญญาวุธพร้อมรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุและรายการที่ขอซื้อหรือจ้าง (ท าของ เช่า ซ่อมแซม ปรับปรุง) 
 2. น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน /หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ/หัวหน้างาน เป็นผู้ลงนามขอขออนุมัติงบประมาณขอซ้ือ  
ขอจ้าง พัสดุนั้นๆ 
 3. น าเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบโครงการและงบประมาณรายจ่าย ผ่านการเห็นชอบของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือเสนอขออนุมัติไปยังผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. น าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนก่อน 3 วัน ที่ต้องการใช้พัสดุ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนด าเนินการจัดซื้อ / จัด 
จ้าง ตามระเบียบพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง  

 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างโดยเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หากการจัดซื้อ จัดจ้างมีความซับซ้อน
ยุ่งยากและบุคลากรต้องการด าเนินการด้วยตนเองให้บันทึกเสนอข้อความเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียนและ
ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 หากเป็นกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน  
จึงได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างไปก่อน และมีการทดรองจ่ายไปก่อน ทั้งนี้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 วรรคสอง  จ าเป็นต้องมีการจัดท าบันทึกข้อความ
รายงานขอความเห็นชอบการจัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 

 หากเป็นกรณีการจัดซื้อและขออนุมัติไม่ใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ หรือจะใช้ หรือใช้พัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศไม่ครบร้อยละ 60  จ าเป็นต้องมีการจัดท าบันทึกข้อความตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2564  เรื่อง แนวทางทางปฏิบัติ
ตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  ข้อ 
2.3.1 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่า
วัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานซื้อหรืองานจ้าง นั้น 
5. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ / ขอจ้าง  
6. เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนจัดท าเอกสารเพื่อเบิกเงิน / เบิกวัสดุ / ลงทะเบียน – บัญชี  
7. เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ/งาน มารับพัสดุนั้น ๆ และลงชื่อรับพัสดุในใบเบิกท่ีเขียนไว้แล้ว  
8. การโหลดแบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อ / จัดจ้าง / คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  

8.1 เข้า www.pyw.ac.th  
8.2 เขา้ฝ่ายธุรการและงบประมาณ  
8.3 ดาวน์โหลดเอกสารจัดซื้อ / จัดจ้าง  

 

http://www.pyw.ac.th/


 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนปัญญาวุธ  ต าบลแพรกหา อ าเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง โทร ๐๗๔๖๔๓๒๐๙ 

ที ่                 /๒๕๖๖  วันที่      มิถุนายน 256๖ 
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการด าเนินการจดัซื้อจัดจ้างกรณีมคีวามจ าเป็นเร่งด่วน และขออนุมัตเิบิกเงิน 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนปัญญาวุธ 

  ด้วยข้าพเจ้า.................................................... ต าแหน่ง............................... มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุในกรณี
เร่ งด่ วนที่ ไม่อาจด า เนินการตามปกติ ได้ทัน  เ พ่ือ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เนื่องจาก
...................................................................... จึงได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดหลักฐานการ
จัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

  1. ค่า.....................................จ านวน............รายการ เป็นจ านวนเงิน................บาท  จากร้าน......................
ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน เล่มที่................เลขที่...................วันที่...................  

2. ค่า.....................................จ านวน............รายการ เป็นจ านวนเงิน................บาท  จากร้าน......................
ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน เล่มที่................เลขที่...................วันที่...................  

3. ฯลฯ 

 ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรค 2 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  1. ให้ความเห็นชอบโดยให้ถือรายงานนี้ เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโล ม ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรค 2 

  2. อนุมัติเบิกจ่ายเงินจ านวน..................บาท (...............................................) ใหแ้ก่......................................... 

 

 

 ลงชื่อ...................................  

 (........................................) 

 ต าแหน่ง............................................ 

 

  



แนวทางปฏิบัติ 

1. ใช้ในกรณี 

- เป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

- เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 

- ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 

2. ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน (จ่ายเงินไปก่อน) แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันท าการถัดไป (นับจากวันที่จัดซื้อจัดจ้าง) 

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดย
อนุโลม 

 

 

 

 

 


