
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

นายกฤติ  คุ้มปรีดี 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ

ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) และการบริหารพัสดุ โดยด าเนินการให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าได้
รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและ
กระบวนการท างานของการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ ในการ
ปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 
 
 

ผู้จัดท า 
กฤติ  คุ้มปรีดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. ชื่องาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบฯ 
3. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 256และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ 
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
5.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จัดจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต5 
5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท าe-GP 
5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบ PO 
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 เพื่อทราบผลการพิจารณา 
5.10 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
                                                            ถูกต้อง 
                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำร 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะแบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP 
 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 
ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 

 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบPO 
 

บริหารสัญญา 
 



 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
       ถูกต้อง 
                                                                                         
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 8.2พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.4 กฎกระทรวง 
 8.5 มิติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอ ผอ.
สพป.เชียงใหม่ เขต 5 เพ่ือทราบ 

 

มอบเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงินเบิกเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน การจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
 

5 วันท าการ เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ 
 

3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จัดจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.
เชียงใหม่ เขต5 

2 วันท าการ ผอ.สพป.ชม.5 

5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/
จัดท าe-GP 

ตามวิธีการซื้อ/จ้าง เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
 
 



1. ชื่องาน 
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
4. ค าจ ากัดความ 

                             - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเก็บรักษาพัสดุ 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 เพ่ือทราบและสั่งการ 
5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียนคุมรับ-จ่าย พัสดุ 
5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ทะเบียนคุม/บัญชีพัสดุ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

ส่วนที่ 1 (ข้อ203) 
 

 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป.
ชม.5 เพื่อทราบและสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุใน
ทะเบียนคุมรับ-จ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 



 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป.ชม.5 เพื่อทราบและสั่ง
การ 
 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียนคุมรับ-จ่าย 
พัสดุ 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 9  ส่วนที่ 1  
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
4. ค าจ ากัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิก-จ่ายพัสดุ 
5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ในสพป.เชียงใหม่ เขต 5 จัดท าใบเบิกพัสดุ 
5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 
5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
ส่วนที่ 1  

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ในสพป.จัดท าใบ
เบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุผู้
ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกใน
เอกสารทีเกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 



9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่พัสดุ ในสพป.จัดท าใบเบิกพัสดุ 30 นาที เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

15 นาที เจ้าหน้าที่ 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับ
มอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

ภายใน 1 วัน หน.หน่วยพัสดุ 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกใน
เอกสารทีเกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  ส่วนที่ 1  

 
 

 
 
 



1. ชือ่งาน 
การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การยืมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของาน 
การยืมพัสดุ คือการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราช และการควบคุมแต่

ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้
มอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิก-จ่ายพัสดุ 
5.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
5.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 สั่งการ 
5.4 เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยืมพัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

                                                                                            ถูกต้อง 
                                                                             
 
 
 
 
 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ใบยืมพัสดุ 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

ส่วนที่ 2  
 
 

ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 

ควบคุมการยืม การส่งพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 

บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สั่งการ 



9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 10 นาที เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 15 นาที เจ้าหน้าที่ 

3 บันทึกเสนอ ผอ.สพป. สั่งการ ภายใน 1 วัน ผอ.สพป. 

4 เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไป
ตามก าหนด 

ตามระยะเวลาใน
ยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 

5 บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 15 นาที เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  ส่วนที่ 2 

 
 

 
 
 
 
 



1. ชื่องาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ได้มอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5.1 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5.2 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
5.3 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือ

หมดความจ าเป็น 
5.4 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป. และรายงาน สตง. 
5.5 กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
5.6 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือ ผอ.สพป.สั่งการ 
5.7 เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
5.8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
5.9 เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
5.10 รายต่อ สตง. ทราบ



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

เสนอรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 

จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 

รายงานสตง. 



7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ 
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
ส่วนที่ 3  

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  
ส่วนที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน  การตรวจสอบพสัดุประจ าปี ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบยีบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิที่ถูกต้องของขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

1 วัน เจ้าหน้าท่ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดร้ับ 

2 เจ้าหน้าท่ีแจ้งผูไ้ดร้ับการแต่งตั้งทราบเพื่อปฏิบตัิหน้าที ่ 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

3 เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด/ุพัสดคุงเหลือ/
พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ/สญูไปหรือหมดความจ าเป็น 

30 วันท าการ เจ้าหน้าท่ี 

4 เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป. และสตง. 3 วัน เจ้าหน้าท่ี 

5 กรณีมีพสัดุช ารดุให้เจ้าหน้าท่ีเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

15 วัน เจ้าหน้าท่ี 

6 เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อ ผอ.สพป. สั่ง
การ 

3 วัน เจ้าหน้าท่ี 

7 เสนอขออนุมัติจ าหนา่ย 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมตั ิ 60 วัน ผอ.สพป. 

9 เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญช ี 1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

10 รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดนิทราบ 30 วัน เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  ส่วนท่ี 2 



งานบริหารพัสดุ 
   -การเก็บรักษาพัสดุ 
   -การเบิก จ่ายพัสด ุ
   -การยืมพัสด ุ
   -การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี



คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์


