
 

 
 
 

คู่มือการปฏบัิตงิาน 
(งานพัสดุและสินทรัพย)์ 

 
 

โรงเรียนพานพร้าว 
ต าบลพานพร้าว อ าเภอศรีเชยีงใหม่ จังหวัดหนองคาย 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 
 



 

แผนผังบุคลากรในกลุ่มงานโรงเรียนพานพร้าว 

กลุ่มการบริหารงบประมาณ 

(งานพัสดุและสินทรัพย์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     **************************** 
 
1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
2. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การจัดหาพสัดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ  
3.ขอบเขตของงาน งานจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.การจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่
รวมถึงการดำเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัตงิานจะต้องจัดทำคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงาน  
4. คำจำกัดความ  
- 
5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จัดจ้ำง  

5.1.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มคณะครุในโรงเรยีน 
5.1.2 วางแผนกำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจ่ะใช้ดำเนินการ  
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรปูรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/ จัดจ้าง  
5.1.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.โรงเรียน  
5.1.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รบัความเหน็ชอบ/จัดทำ e-GP  
5.1.6 จัดทำสัญญาหรอืข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลกัผู้ขาย/ทำใบ PO  
5.1.7 บรหิารสัญญา  
5.1.8 ตรวจรบัพสัดุภายในเวลาที่ระเบียบฯกาหนด/ตรวจรบัในระบบ GFMIS  
5.1.9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.โรงเรียน เพือ่ทราบผลการพจิารณา  
5.1.10 มอบเรื่องการตรวจรับในเจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. แบบท่ีใช้  

7.1 แบบการจัดซือ้/จัดจ้าง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรปูรายการ  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ พ.ศ.2549  
8.3 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
8.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
8.5 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครฐัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์ (e- Government Procurement : e - GP) 
 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การควบคมุพัสดุ (การเกบ็รักษาพัสดุ) 

*********************************** 
 

1. ชื่องาน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสด)ุ  
2. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด  
3. ขอบเขตของงาน การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รกัษาพัสดุ) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึง่ผูป้ฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน     
ของตนเองตามที่ได้รบัมอบหมายงาน  
4. คำจำกัดความ  
...............-..............  
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน กำรเก็บรักษาพัสดุ  

5.1 เจ้าหน้าที่พสัดุรบัมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
5.2 เจ้าหน้าที่พสัดุบันทึกเสนอ ผอ.โรงเรียน เพื่อทราบและสั่งการ  
5.3 เจ้าหน้าที่พสัดุบันทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บัญชีพสัดุ  
5.4 เจ้าหน้าที่พสัดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพสัดุให้ถูกตอ้งครบถ้วน ตามบญัชีหรอืทะเบียนคุม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. แบบท่ีใช้  
7.1 ทะเบียน/บัญชีวัสดุ  

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง  
8.1 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การเก็บรกัษาพัสดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การควบคมุพัสดุ(การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

*********************************** 
 

1. ชื่องาน การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพสัดุ)  
2. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การควบคุมพสัดุ (การเบกิ-จ่ายพัสด ุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด  
3. ขอบเขตของงาน การควบคุมพสัดุ (การเบิก-จ่ายพสัด)ุ ตามระเบียบ พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึง่ผูป้ฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน     
ของตนเองตามที่ได้รบัมอบหมายงาน  
4. คำจำกัดความ ...............-..............  
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (การเบิก -จ่ายพสัด)ุ  

5.1 เจ้าหน้าที่พสัดุในโรงเรียน จัดทำใบเบิกพสัดุ  
5.2 เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทัง้พสัดุที่มี  
5.3 เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบเบกิพัสดุ หัวหน้าหน่วยพสัดุผูท้ี่ได้รับมอบหมายสัง่จ่ายพสัดุ  
5.4 เจ้าหน้าที่พสัดุจ่ายพสัดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
7. แบบท่ีใช้  

7.1 ใบเบกิพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 



9. สรุปมาตรฐานการควบคุมพัสดุ (การเบิก -จ่ายพัสด)ุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การควบคมุพัสดุ (การยมืพัสดุ) 

*************************** 
 

1. ชื่องาน การควบคุมพัสดุ (การยืมพสัดุ)  
2. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การยืมพสัดุถูกต้องเป็นระบบตามขัน้ตอนที่ระเบียบกำหนด  
3.ขอบเขตของงาน การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืมและการควบคุม แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการใน ระบบ GFMIS 
ซึ่งผูป้ฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มอืและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รบัมอบหมายงาน  
4. คำจำกัดความ ................-............... 
5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงาน การยืมพัสดุ  

5.1. ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบ  
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยมืตามหลักเกณฑ์  
5.3 บันทึกเสนอ ผอ.โรงเรียน สั่งการ  
5.4 เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การสง่คืนพัสดุให้เป็นไปตามกำหนด  
5.5 เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบท่ีใช้  
7.1 ใบยืมพัสด ุ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การยืมพัสด)ุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การตรวจสอบพสัดุประจำป ี

*********************** 
1. ชื่องาน การตรวจสอบพัสดปุระจำปี  
2. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การการตรวจสอบพัสดปุระจำปีถูกต้องตามข้ันตอนทีร่ะเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน การตรวจสอบพสัดุประจำปี ตามระเบยีบ พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึง่ผู้ปฏิบัตงิานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานของตนเอง
ตามที่ได้รับมอบหมายงาน  
4. คำจำกัดความ ...............-..............  
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

5.1.1 เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
5.1.2 เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ได้รบัการแตง่ตั้งเพื่อทราบและปฏิบัติหน้าที่  
5.1.3 เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับแตง่ตั้งตรวจสอบการรบั-จ่ายพสัดุ/พัสดุคงเหลือ/พสัดุ ชำรุดเสื่อม สภาพ/สญูไปหรือ

หมดความจำเป็น  
5.1.4 เจ้าหน้าทีเ่สนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.โรงเรียน และรายงาน สตง.  
5.1.5 กรณีมีพสัดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง  
5.1.6 เจ้าหน้าทีเ่สนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อ ผอ.โรงเรียน สัง่การ  
5.1.7 เสนอขออนุมัตจิำหน่าย  
5.1.8 จำหน่ายตามวิธีการที่ได้รบัอนุมัติ  
5.1.9 เจ้าหน้าทีพ่ัสดลุงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี  
5.1.10 รายงานต่อ สตง.ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
7. แบบท่ีใช้  

7.1 แบบพิมพ์จัดซือ้จัดจ้าง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์  
7.3 บันทึกข้อความ  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การจัดทำเอง 
****************** 

 
1. ชื่องาน การจัดทำเอง  
2. วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การจัดหาวัสดุ (การจัดทำเอง) ได้รบัพัสดทุันตามกำหนดเวลาที่ตอ้งการใช้ และดำเนินการ
จัดซื้อ จัดจ้างและจัดหาพัสดุถูกตอ้งตามระเบียบ  
3.ขอบเขตของงำน การจัดหาวัสดุ (การจัดทำเอง) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึง่ผู้ปฏิบัตงิานจะต้องจัดทำคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ของตนเองตามที่ได้รบัมอบหมายงาน  
4. คำจำกัดความ การจัดทำเอง หมายถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน  เพื่อให้ได้มาซึ่งการปรับปรงุซ่อมแซมพสัดุให้ 
สามารถใช้งานได้ตามสภาพปกติ  
5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงาน   การจัดทำเอง 

5.1 สำรวจความต้องการใช้พสัดุของโรงเรียน 
5.2 วางแผน/กาหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ  
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กำหนดขอบข่ายงานทีจ่ะ

ทำ  
5.4 เสนอ ผอ.โรงเรียน ให้ความเห็นชอบ  
5.5 ดำเนินการจัดซื้อวัสดทุี่จะใช้ในการจัดทำเองตามขั้นตอนของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ.2535 จนถึงข้ันตรวจรบัมอบ พัสดุและลงบญัชีวัสดุ  
5.6 ดำเนินการขออนมุัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัติราชการนอกเวลา/แต่งตัง้ผู้ควบคุม รบัผิดชอบในการ
จัดทำเอง และแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติตาม ระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535  
5.7 ผู้ควบคุมรบัผิดชอบการจัดทำเองดำเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและ หรือแบบรปูรายการ  
5.8 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทำการนอกเวลาให้แก่ผูป้ฏิบัติงานการจัดทำเอง  
5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัตงิานทำการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบรปูรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำเอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



7. แบบท่ีใช้  
7.1 แบบพิมพ์จัดซือ้จัดจ้าง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์  
7.3 บันทึกข้อความ  

8. เอกสำร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนการ (การจัดทำเอง) 
 


