
คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารพัสด ุ

นางพัชรินทร  สิทธิอุไรนันท 

นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และผู้ที่เก่ียวข้องทราบและถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปตามข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน และอีกประการหนึ่งเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการ ได้ด าเนินการไปอย่าง
สะดวกรวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงในการบริหารงานงบประมาณ  และหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้ง
เป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการกับผู้ใช้บริการบังเกิดผลประโยชน์สูงสุด 

  นางพัชรินทร   สิทธิอุไรนันท    

นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 

 (นายไพโรจน์   เดชะบุญ) 

   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รักษาราชการแทน 

  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 4 



สารบัญ 

 หน้า 

คำนำ ก 

สารบัญ ข 

การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ 

การควบคุมพัสดุ  
                   (การเกบ็รักษาพัสดุ)                                                               
                   (การเบิก-จ่ายพัสดุ)                                                                 
                   (การยืมพัสดุ)                                                                      
                   (การตรวจสอบพัสดุประจำปี)                                                                                   
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การจัดซื้อจัดจ้าง 

วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุได้ทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้
2. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.
2. วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมารณที่ใช้ในการด าเนินการ
3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง
4. จัดท ารายงานขอซื้อ/จัดจ้าง เสนอขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อ/จ้าง
5. ประกาศผู้ชนะ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ
6. กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง เกิน 5,000 บาท จะต้องจัดท าในระบบ e-GP
7. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบPO
8. บริหารสัญญา
9. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS
10. จัดท ารายงานงานเสนอ ผอ.สพป.ทราบผลการพิจารณา
11. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
12. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

๑ วัน
๑ วัน
๑ วัน

๕ นาที

๕ นาที
๑๕ นาที

๕ นาที

๑ ชั่วโมง
๑๕ นาที

๕ นาที

๕ นาที
๕ นาที

๑



ส ำรวจควำมตอ้งกำร

        ตรวจสอบเกณฑค์ณุลกัษณะเฉพำะ  

แบบรูปรำยกำรของพสัดทุี่ตอ้งกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้/จำ้งวิธีเฉพำะเจำะจง,e-bidding/ขอควำมเห็นชอบ/ 

ประกำศผูช้นะ 

ด ำเนินกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง ตำมวิธีที่ไดร้บัควำมเห็นชอบ / e-GP

จดัท ำสญัญำหรอืขอ้ตกลง/สรำ้งขอ้มลูหลกัผูข้ำย/ท ำใบ PO

บรหิำรสญัญำ 

 ตรวจรบัพสัดใุนระเบียบก ำหนด/ตรวจรบัในระบบ GFMIS

จนท.พสัดทุ ำรำยงำนเสนอ ผอ.สพป.เพื่อทรำบ 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

Flow  Chart 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

  ไม่ถูกต้อง 

  แก้ไข 

 ไม่ถูกต้อง          แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 

๒



แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง 
เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑ์ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ..2551

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

3. ระเบียบกระทรวงกาคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ..2560

คูมือการปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจางในระบบ GFMIS

5. มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องและหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง (คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ)

6. ข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-Government  Procurement :e-GP)

https://drive.google.com/file/d/16bnR_a_xf7JWoJtmIHnt8Hn6Cg7XfQ_v/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1NYdQ4lJE4VB9kFZkAl_hOgu-1V9DAfXQ/view?usp=drive_link

๔.

https://drive.google.com/file/d/1Wq3OvfB_5av1eyh2xrMKJF1eqf32uLYE/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1YIE3ZISsx714MiLuMLsdIKAWujvEvxbE/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1up5xdBB_4K-ALYNOuZ73zAOAxC_ohEfc/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1xaR8SdH9xUdZ3RF9CLODGakrJ6Bih17v/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/19RIlp4Kw__ECZ1SWRkDFe78ZqSFomjm-/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1pSyDoNAt1SOFe8hondi8ayxHaSFsw01x/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1rY7-R-gyxA3bUfRdtfVRAmK7TBPK6S8r/view?usp=drive_link

๓



การควบคมุ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษา)ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GJMIS 

กำรควบคมุพสัด ุของสว่นรำชกำรแบง่ออกไดเ้ป็น 3 สว่น คือหมายถึง   

1. การเก็บรักษา
2. การเบิกจ่าย
3. การตรวจสอบพัสดุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและสั่งการ
3. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ
4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บรักษาพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม

๑ ชั่วโมง

๑๐ นาที

๕ นาที

๑๕ นาที

๔



Flow  Chart 

การเก็บรักษาพัสดุ 

แบบพิมพ์ที่ใช้ 

       ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

จนท.พสัดรุบัมอบพสัด ุ

จำกคณะกรรมกำร

ตรวจรพัสดุ

จนท.พสัดบุนัทกึเสนอ ผูบ้งัคบับญัชำเพื่อ

ทรำบและสั่งกำรตรวจรบัพสัดุ

จนท.พสัดเุก็บรกัษำพสัดใุนสถำนท่ีเก็บ

พสัดุ

จนท.พสัดบุนัทกึรำยกำรพสัดใุนทะเบียน/ 

บญัชีวสัด ุ

๕



การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

วัตถุประสงค์   เพ่ือให้การควบคุมพัสดุการเบิก – จ่ายพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกพัสดุและตารางการเบิกจ่ายพัสดุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจความถูกต้องของใบเบิกและวัสดุที่ขอเบิก
3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้มอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ
4. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน

๑๐ นาที

๕ นาที

๕ นาที

๑๐ นาที

๖



Flow  Chart 

การควบคมุพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

แบบพิมพ์ที่ใช้ 

ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ..2560 

จนท.พสัดจุดัท ำใบเบกิและตรำรำงกำรเบิกจ่ำยพสัดุ

จนท.พสัดตุรวจสอบควำมถกูตอ้งของใบเบิกและวสัดคุงคลงั

จนท.พสัดเุสนอใบเบกิพสัด ุหวัหนำ้เจำ้หนำ้ที่ผูไ้ดร้บัมอบหมำย

สั่งจ่ำยพสัด ุ

สั่งจ่ำยพั

จนท.พสัดจุ่ำยพสัดใุหแ้ก่ผูข้อเบกิพสัดแุละบนัทกึเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

๗



การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การยืมพัสดุ ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืมและการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจใบยืมตามหลักเกณฑ์
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ
4. เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามที่ก าหนด
5. เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง

๕ นาที

๕ นาที

๕ นาที
๕ นาที

๕ นาที

๘



ผูย้ืมท ำใบยืมตอ่หนำ้เจำ้หนำ้ที่

เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบตำมหลกัเกณฑ ์

เสนอผูบ้งัคบับญัชำ 

ควบคมุกำรยืมและกำรสง่คืน 

ตำมก ำหนด 

บนัทกึกำรยมื/กำรสง่คืนเอกสำร

ที่เก่ียวขอ้ง

Flow  Chart 

การยืมพัสดุ 

 ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 

แบบพิมพ์ที่ใช้ 

แบบฟอร์มใบยืมวัสดุครุภัณฑ์ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
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๙



การควบคุม(การตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

วัตถุประสงค์    เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
2. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่
3. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบการรับ – จ่าย พัสดุคงเหลือ /พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญหาย

หรือหมดความจ าเป็น
4. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บังคับบัญชา
5. กรณีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่สอบหาข้อเท็จจริง
6. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
7. ขออนุมัติจ าหน่าย
8. จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ
9. เจ้าหน้าที่พัสดุจ าหน่ายออกจากทะเบียน/บัญชี
10. รายงาน สตง.

๑๐ นาที

๑๐ นาที

๑๕ วัน
๑๐ นาที
๑๐ นาที

๑๐ นาที

๗ วัน

๕ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑๐



เสนอขออนมุตัิจ ำหนำ่ย 

รำยงำน สตง.

Flow  Chart 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 

แตง่ตัง้เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบพสัดปุระจ ำปี 

แจง้ผูไ้ดร้บัแตง่ตัง้ทรำบและปฏิบตัิหนำ้ที่ 

ตรวจสอบกำรรบั-จำ่ยพสัด/ุพสัดคุงเหลอื/ช ำรุด/

เสือ่มสภำพ/สญูไปหรอืหมดควำมจ ำเป็น 

เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

กรณีมีพสัดชุ ำรุดใหเ้จำ้หนำ้ที่แตง่ตัง้คณะกรรมกำรตรวจสอบหำขอ้เท็จจรงิ 

เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบหำขอ้เท็จจรงิ 

จ ำหนำ่ยตำมำวิธีกำรท่ีไดร้บัอนมุตัิ

เจำ้หนำ้ที่พสัดลุงจำ่ยออกจำกทะเบียน/บญัชี

๑๑



แบบพิมพ์ที่ใช้ 

แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง 

เกณฑ์คุณลักษณะวัสดุครุภัณฑ์ 

บันทึกข้อความ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
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