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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 1. การจดัซืÊอ/จดัจ้าง 

 
1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
2. วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใช ้ดาํเนินการ 
3. ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉ

ตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 
4. จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ 
5. ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธิีการทีÉไดร้ับความเห็นชอบ/ 

จดัทาํ e - GP 
6. จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
7. บริหารสญัญา 
8. ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับใน

ระบบ GFMIS 
9. จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
10. มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่าย

ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
7. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
8. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั

จงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 2. การควบคุมพสัดุ 
    (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัดุ  
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.  เพืÉอทราบ 

และสัÉงการ 

3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/ 
บญัชีวสัดุ  

4. เจ้าหน้าทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บ พสัดุให้ถูกตอ้ง
ครบถว้นตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

 

 
 



33
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 3.  การควบคุมพสัดุ 

     (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ  
2. เจา้หน้าทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสาร

ประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุต่อหัวหนา้ หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับ

มอบหมาย สัÉงจ่ายพสัดุ 
4. เจ้าหน้าทีÉพัสดุ จ่ายพัสดุให้แก่ผู ้ขอเบิกพัสดุและบันทึกใน

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 4. การควบคุมพสัดุ 

    (การยมืพสัดุ) 
 

1. ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉผูร้ับผิดชอบ 
2. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์
3. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สัÉงการ 
4. เจา้หนา้ทีÉควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
5. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสาร 

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 5. การตรวจสอบพสัดุ

ประจาํปี 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
2. เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบตัิหนา้ทีÉ 
3. เจา้หนา้ทีÉทีÉไดร้ับแตง่ตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุ

คงเหลือ/พสัดุชาํรุดเสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
4. เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ

รายงาน สตง. 
5. กรณีมีพสัดุชาํรุดใหเ้จา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบ 

หาขอ้เท็จจริง 
6. เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพืÉอ ผอ.สพท.

สัÉงการ 
7. เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 
8. จาํหน่ายตามวธิีการทีÉไดร้ับอนุมตัิ 
9. เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
10. รายงานต่อ สตง.ทราบ 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

6. สํ า นั ก ง า น ต ร ว จ เ งิ น
แผน่ดิน 

 

 



36
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 6. การจดัทาํเอง 

 
1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 
2. วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
3. แต่งตัÊงคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและ

ประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงานทีÉจะทาํ 
4. เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 
5. ดาํเนินการจดัซืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขัÊนตอนของ

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึง
ขัÊนตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

6. ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอก
เวลา/แต่งตัÊงผูค้วบคุมรับผิดชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตัÊง
คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกั
นายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

7. ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตาม
รายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

8. ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่
ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 

9. คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไป
ตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
7. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั

จงัหวดั ณ อาํเภอ 
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัซืÊอ/จดัจ้าง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
         การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซืÊอจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. Śŝśŝ    และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉ
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซืÊอจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการ 

จดัซืÊอ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีÉไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

 
 



158 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซืÊอ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 8.6  คู่มือระบบจดัซืÊอจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)
   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินเบิกเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1.  ชืÉองาน 
 การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                     การเกบ็รักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2,3  
 
 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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1.  ชืÉองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี        
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทัÊงพสัดุทีÉมี 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สัÉงจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
          การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2 
 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัÉงจ่ายสัÉงจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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1.
     ( )

2.

3.
                          

 GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4
5.5 /
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś ส่วนทีÉ ř 
 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉ 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สัÉงการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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1.  ชืÉองาน 
     การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ. Śŝśŝ   แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 
5.1.3 เจา้หนา้ทีÉทีÉไดรั้บแต่งตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพืÉอ ผอ.สพท.สัÉงการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 

 
 
 
 
 



176 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซืÊอจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด 2 ส่วนทีÉ 1 

Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 
 
 



178 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

 ชืÉอง
าน 

    ก
ารต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
 กา

รตร
วจส

อบ
พสั

ดุป
ระจ

าํปี 
 ถูก

ตอ้ง
เป็น

ระบ
บต

ามข
ั Êนต

อน
ทีÉระ

เบีย
บก

าํหน
ด 

ตัวชี
Êวดัที

Éสําค
ญัข

องก
ระบ

วนง
าน 

 :   
ร้อย

ละก
ารป

ฏิบ
ตัิที

Éถูกต
อ้งข

องข
ั Êนต

อน
การ

ตรว
จสอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

  ตา
มที

Éระเ
บียบ

กาํห
นด

 
ลาํด

บัที
É 

ผงัข
ัÊนต

อนก
ารด

ําเน
ินงา

น 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 
1 

 
เจา้ห

นา้ที
Éบนั

ทึก
เสน

อแต่
งตั Êง

เจา้ห
น้าที

Éตรว
จสอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

  
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

Éยน
แป

ลง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณ

งาน
ทีÉ

ไดร้ั
บ 

2 
 

เจา้ห
นา้ที

Éแจง้
ผูไ้ด

ร้ับก
ารแ

ต่งต
ั Êงทร

าบเ
พืÉอ

ปฏิ
บตัิ

หน
า้ทีÉ 

1 ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ 

3 
 

 เจา้
หน

า้ทีÉที
Éไดร้ั

บแ
ต่งต

ั Êงตร
วจส

อบ
การ

รับ-
จ่าย

 พสั
ดุ/พ

สัดุ
คงเ

หลื
อ/พ

สัดุ
ชาํรุ

ด  
 เสืÉอ

มส
ภาพ

/สูญ
ไปห

รือห
มด

ควา
มจาํ

เป็น
 

śŘ 
วนัท

าํกา
ร 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ 

4 
 

เจา้ห
นา้ที

Éเสน
อรา

ยงา
นผ

ลกา
รตร

วจส
อบ

ต่ อ 
ผอ.

สพ
ท. แ

ละ 
สต

ง. 
3 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 

5 
 

กรณี
มีพ

สัดุ
ชาํรุ

ดให
้เจา้ห

นา้ที
Éเสน

อแต่
งตั Êง

คณ
ะกร

รมก
ารส

อบ
หาข

อ้เท
จ็จริ

ง 
15 

วนั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 

6 
 

เจา้ห
นา้ที

Éเสน
อรา

ยผล
การ

สอ
บห

าขอ้
เท็จ

จริง
เพืÉอ

 ผอ
.สพ

ท. ส
ั Éงกา

ร 
3 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 

7 
 

เสน
อขอ

อนุ
มตัิ

จาํห
น่าย

 
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 

8 
 

จาํห
น่าย

ตาม
วิธีก

ารที
Éไดร้ั

บอ
นุม

ตัิ 
60 

วนั 
ผอ.

สพ
ท. 

9 
 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุลง

จ่าย
ออก

จาก
ทะเ

บียน
/บญั

ชี 
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 

10 
 

ราย
งาน

สาํน
กังา

นต
รวจ

เงิน
แผน่

ดิน
ทรา

บ 
30 

วนั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 
เอก

สาร
อ้าง

องิ 
   ระ

เบีย
บส

าํนกั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.ศ

. Śŝ
śŝ 

   ส่
วนที

É 2, 
3 

ไม่ถ
กูตอ้

ง 

ถกูต
อ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 
การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด
แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    การจัดทาํเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตัÊงคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตัÊงผู ้
ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ดาํเนินการจดัซืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขัÊนตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขัÊนตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   แบบพิมพจ์ดัซืÊอจดัจา้ง  
 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด 2 ส่วนทีÉ 1 

Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 
 
 

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา
ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
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