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ระเบียบโรงเรียนมงฟอร�ตวิทยาลัย 
ว�าด�วยการบริหารและจัดการพัสดุ การจัดซ้ือจัดจ�าง  

พุทธศักราช 2561 
............................................... 

 
      โดยท่ีเป
นการสมควร เพ่ือให�การบริหารและจัดการพัสดุ การจัดซ้ือจัดจ�าง มีประสิทธิภาพ โปร&งใส 
ตรวจสอบได� มีความเป
นป)จจุบัน เป
นไปตามหลักธรรมมาภิบาล และสอดคล�องกับนโยบายมูลนิธิคณะเซนต,-        
คาเบรียลแห&งประเทศไทย และตราสารจัดต้ังโรงเรียน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31 (1) แห&งพระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พุทธศักราช 2550 ประกอบตราสารจัดต้ังโรงเรียน มงฟอร,ตวิทยาลัย พ.ศ.2553  (ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2561) ข�อ 31 และประกอบมติคณะกรรมการบริหารโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย ในการประชุมครั้งท่ี 4/2560 
เม่ือวันท่ี 19 เมษายน พุทธศักราช 2561 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนจึงได�กําหนดระเบียบไว�ดังต&อไปนี้ 
 

 ข�อ  1 ระเบียบนี้เรียกว&า “ระเบียบโรงเรียนมงฟอร�ตวิทยาลัย ว�าด�วยการบริหารและจัดการพัสดุ         
การจัดซ้ือจัดจ�าง พุทธศักราช 2561” 
 
           ข�อ 2  ระเบียบนี้ให�มีผลบังคับใช�นับถัดจากวันประกาศเป
นต�นไป 
 
           ข�อ  3  ให�ยกเลิกระเบียบ หรือประกาศ คู&มือ หรือแนวทางปฏิบัติในคู&มือครูโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย ทุก
ฉบับท่ีมีอยู&ก&อนระเบียบนี้ ข�อความในระเบียบ  ข�อบังคับ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนใด ท่ีมีข�อความขัดแย�งกับระเบียบนี้   
ให�ใช�ข�อความในระเบียบนี้  
 
           ข�อ  4  ในระเบียบนี้ 

       “โรงเรียน”  หมายความว&า “โรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย” 
       “ผู�อํานวยการ” หมายความว&า “ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย” 
       “ผู�จัดการ” หมายความว&า “ผู�จัดการโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย” 
       “ครู” หมายความว&า “ครูโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย”  

 “บุคลากรทางการศึกษา” หมายความว&า “บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย”  
       “พนักงาน” หมายความว&า “พนักงานโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย” 
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               “หัวหน�างานการเงิน” หมายความว&า หัวหน�างานการเงิน บัญชี และงบประมาณโรงเรียนมงฟอร,ต
วิทยาลัย  
               “หัวหน�างานจัดซ้ือและทรัพย,สิน” หมายความว&า หัวหน�างานจัดซ้ือและทรัพย,สินโรงเรียนมงฟอร,ต
วิทยาลัย  
          “เงินงบประมาณ” หมายความว&า งบประมาณรายรับและงบประมาณรายจ&ายตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปH  
          “การจัดซ้ือจัดจ�าง” หมายความว&า การดําเนินการเพ่ือให�ได�มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ�าง เช&า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีโรงเรียนกําหนด  

“การบริหารพัสดุ” หมายความว&า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ&าย การตรวจสอบ  
การบํารุงรักษา และการจําหน&ายพัสดุ  
  “พัสดุ” หมายความว&า วัสดุ อุปกรณ, และครุภัณฑ,  
 

ข�อ 5  ให�ผู�อํานวยการโรงเรียนเป
นผู�รักษาการตามระเบียบนี้ และให�มีอํานาจออกประกาศ คําสั่ง รวมท้ัง
การตีความป)ญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให�การปฏิบัติตามระเบียบนี้เป
นไปด�วยความเรียบร�อย 
 

หมวด 1 
การบริหารและจัดการพัสดุ 

 
ข�อ 6 ให�งานจัดซ้ือและทรัพย,สินจัดหาพัสดุ จ&ายพัสดุ เก็บรักษาพัสดุ ควบคุมพัสดุ และจําหน&ายพัสดุ 

อย&างมีประสิทธิภาพ มีความโปร&งใส เป
นป)จจุบัน ตรวจสอบได� ก&อเกิดประโยชน,สูงสุดตามวัตถุประสงค,ของ
แผนงาน/โครงการ การดําเนินงานเป
นไปตามหลักธรรมมาภิบาล โดยมีข้ันตอนการบริหารและจัดการพัสดุตาม
ประกาศเรื่องการบริหารจัดการพัสดุ การจัดซ้ือจัดจ�าง และการบริหารทรัพย,สิน 

 
ข�อ 7 งานจัดซ้ือและทรัพย,สินตรวจรับพัสดุท่ีซ้ือใหม&ทุกประเภท แล�วทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แยกเป
น

ชนิดและแสดงรายการ โดยให�มีหลักฐานการรับเข�าบัญชีหรือทะเบียนไว�ประกอบรายการ 
 
ข�อ 8 ให�งานจัดซ้ือและทรัพย,สิน ตรวจนับพัสดุคงคลัง และทรัพย,สินของโรงเรียน อย&างน�อยภาคเรียนละ 

1 ครั้ง 
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หมวด 2 
การจัดซ้ือจัดจ�าง 

 
ข�อ 9  ให�งานจัดซ้ือและทรัพย,สินแต&งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ�างทุกต�นปHการศึกษา โดยมีจํานวน

คณะกรรมการไม&น�อยกว&า 7 คน โดยมีหัวหน�างานจัดซ้ือและทรัพย,สิน งานจัดซ้ือและทรัพย,สินจํานวน 2 คน 
หัวหน�างานและครูท่ีเก่ียวข�องกับการจัดซ้ือนั้นๆ อย&างน�อยจํานวน 4 คน 

 ในกรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท ให�จัดซ้ือจัดจ�างโดยคณะกรรมการ กรณีวงเงินไม&เกิน 50,000 
บาท ให�งานจัดซ้ือและทรัพย,สินดําเนินการ 

 
ข�อ 10  การจัดซ้ือจัดจ�างจะต�องเป
นไปตามแผนงาน/โครงการประจําปHการศึกษา หรือท่ีได�รับอนุมัติจาก

ผู�อํานวยการเท&านั้น 
 
ข�อ 11 ประเภทของการจัดซ้ือจัดจ�าง มี 4 ประเภท ดังนี้ 
 11.1 วิธีตกลงราคา  

11.2. วิธีสอบราคา  
11.3 วิธีประกวดราคา 
11.4 โดยวิธีการแบบเร&งด&วน 

 
ข�อ 12 ระยะเวลาในการดําเนินการเบิกจ&ายพัสดุ 
 12.1 ประเภทวัสดุสํานักงาน เช&น กระดาษ ปากกา แฟOมเอกสาร เทป ฯลฯ รับได�ภายใน 3 วัน ทํา

การนับจากวันยื่นใบแจ�งความจํานงขออนุมัติเบิกพัสดุ 
 12.2 ประเภทอุปกรณ,สํานักงาน เช&น คอมพิวเตอร, ปริ้นเตอร, เครื่องถ&ายสําเนาเอกสาร เครื่อง

สํารองไฟ ฯลฯ รับได�ภายใน 14 วัน ทําการนับจากวันท่ีผู�อํานวยการอนุมัติ 
 12.3 ประเภทครุภัณฑ, เช&น เครื่องปรับอากาศ โตQะ เก�าอ้ี ตู� ฯลฯ รับได�ภายใน 30 วัน ทําการนับ

จากวันท่ีผู�อํานวยการอนุมัติ 

 
 ประกาศ ณ วันท่ี  30  พฤษภาคม  พุทธศักราช 2561 

 
 
 

(ภราดา ดร.ศักดา สกนธวัฒน,) 
      ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร,ตวิทยาลัย 


