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ค าน า 

 
ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  1๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ได้ก าหนดให้ในแต่ละจังหวัด มีคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการ
เกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดในระดับจังหวัด มติคณะกรรมการขับเคลื่อน
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ในการประชุมครั้งที่ 2/2560 วันที่ 11 เมษายน 2560 
ก าหนดให้แบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานศึกษาธิการภาค และศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้การปฏิบัติงาน               
มีประสิทธิภาพ เกิดความสะดวกในการมอบหมายและควบคุมงาน และประกาศส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2566 ได้แบ่งกลุ่มภารกิจ 8 กลุ่มภารกิจ คือ กลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผล                     
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และหน่วยตรวจสอบภายใน                    
ซึ่งมีเจตนารมณ์สนับสนุนภารกิจการปฏิรูปการศึกษาตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวง ก าหนดภารกิจ
กลุ่มอ านวยการ ประกอบด้วย งานธุรการของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด (กศจ.) ด าเนินการเกี่ยวกับ                   
งานบริหารทั่วไป งานธุรการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งงานธุรการกับหน่วยงานในพ้ืนที่
รับผิดชอบ ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ และประสานงานต่าง ๆ                   
ในระดับจังหวัด งานบริหารทั่วไป งานบริหารการเงิน บัญชีและพัสดุ รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ       
ที่ได้รับมอบหมาย ระบบบริหารงาน งานพัฒนาองค์กร และการควบคมุภายใน งานเกี่ยวกับการสร้างเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการบริการ 

  

คู่มือฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นตามกรอบงาน มีกระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารแบบฟอร์ม                 
ที่ให้ยึดถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน เกี่ยวกับงานพัสดุและสินทรัพย์ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร                   
ทางการศึกษาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรี ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการหรือ
ปฏิบัติงานช่วยกันปฏิบัตหินา้ที่ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอ่องคก์รตอ่ไป การด าเนินงานอาจปรับใช้ได้
ตามบริบท และยึดกฎหมายหรือแนวทางปฏิบัติภาครัฐ อาทิ พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
และแก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ และระเบียบ
กฎหมายแนวทางปฏิบัติที่ดีอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
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ภารกิจ 

 
มติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ในการประชุมคร้ังที่ 2/2560 วันที่                       

11 เมษายน 2560 ก าหนดให้แบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
เกิดความสะดวกในการมอบหมายและควบคุมงาน และประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันท่ี 28 เมษายน พ.ศ. 2566 โดยได้แบ่งกลุ่มอ านวยการมีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ดังน้ี 

๑. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่ เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ.    
มอบหมาย 

2. รับผิดชอบด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งงานธุรการกับหน่วยงาน
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3. ปฏิบัติภารกิจเก่ียวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ ใน ระดับจังหว ัด 

       4.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมท้ังการเบิกจ่ายเงินของ                  
ส่วนราชการท่ีได้รับมอบหมาย 

  5.  ด าเนินงานเกี่ยวกับระบบบริหารงาน การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
       6. ด าเนินการเกี่ยวกับการสร้างเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

  7. ด าเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
  8. ด าเนินการเก่ียวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือการบริหารและการบริการ 
  9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. ชือ่งาน 
งานจดั/ซื้อจัดจ้าง 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ ื่อให ้การจ ัดหาพ ัสด ุท ันตามกำหนดเวลาที่ต ้องการใช ้  และด าเน ินการจ ัดซ้ือ/จ ัดจ ้าง ถ ูกต ้องตามระเบียบ 

 
๓. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานของตนเอง ตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  (ส าหรบัเจา้หน้าที่พัสดุ) 
๔.๑ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๒ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
๔.๓ จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๔.๔ จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศึกษาธิการจังหวัด / จัดท าในระบบ e - GP 
๔.๕ ศึกษาธิการจังหวัด ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง 
๔.๖ เช ิญชวน/เจรจาต่อรอง 
๔.๗ จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจากศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๘ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามว ิธ ีการท่ีได้รับความเห็นชอบ / จัดท าในระบบ e - GP 
๔.๙ จัดท าสัญญาหรือข ้อตกลง/สร ้างข ้อมูลหล ักผู้ขาย/ทำใบ PO 
๔.๑๐ บริหารสัญญา 
๔.๑๑ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบ ฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
๔.๑๒ จัดท ารายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
๔.๑๓ ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 



 
 

   

 

 

 

  

 

2 
 ๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
                                                                                            

 

 
 

 
 
 

การพิจารณา 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๖.๑ แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
๖.๒ เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 
๗.๓ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
๗.๔ คู่ม ือปฏ ิบัติงานในระบบ GFMIS 
๗.๕ มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
๗.๖ คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ e – GP 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

ช่ืองาน  การจ ัดซ ื้อ/จ ัดจ้าง 
 

ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ 
 

รหัสเอกสาร 
 

มาตรฐานค ุณภาพงาน : เพ่ือให้การจ ัดหาพ ัสด ุท ันตามก าหนดเวลาท ี่ต้องการใช้และดำเน ินการจ ัดซ ื้อ/จ ัดจ้าง ถ ูกต้องตามระเบียบ 
 

 
ตวัช้ีวดั   ที่ส าค ัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัต ิท ี่ถูกต้องของข้ันตอนการจ ัดหาพ ัสด ุและถูกต้องตามระเบียบ 
 

  ท่ี  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

 
ส าารวจความต้องการใช้พัสดุ 

 
5 วัน ท าการ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา 

สามารถ 
ปรับเปลี่ยน                  
ให้ เหมาะสมก ับ 
ว ิธ ีการและ 
ปริมาณพัสดุ                
ที่ ต้องการจัดหา 

2 
 
จัดทำแผนจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง 1 ว ัน 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
 

  จัดทำร ่างขอบเขตของพัสด ุท ี่ต ้องการจัดซ ื้อ/จ ัดจ้าง/                        
  จัดทำในระบบ e - GP 

 
1 ว ัน 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 
   
  จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ. 

 
1 ว ัน 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/ศธจ. 

5 
 
รายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ./ประกาศผลผู้ชนะ 

 
30 นาที 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 ด าเนน ิ  การจัดซื้อ/จ ัดจ้าง ตามวิธก ี ารท ี่ได้ร ับความเห ็นชอบ /
จัดทำในระบบ e - GP 

ตามว ิธ ีการ  
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7 
  
  จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 

 
7 ว ัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/คู่สัญญา 

8 บริหารสัญญา ตามท่ี  
ระบุในสัญญา 

เจ้าหน้าท ี่พัสดุ/ 
กรรมการตรวจฯ 

9 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบ ฯ ก าหนด/ตรวจรับใน 
ระบบ GFMIS 

 
3-5วัน เจ้าหน้าท ี่พัสดุ/ 

กรรมการตรวจฯ 

10 
 
จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

 
1 ว ัน 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

11 
   

  ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าทีก่ารเง ิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย /ผู้ร ับจ้าง 1 ว ัน เจ้าหน้าที่ การเง ิน 

เอกสารอ้างอิง พระราชบัญญัต ิการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคล ัง                                   
                      ว ่าด้วยการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบร ิหารพัสดภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 

 



 
 

เจ้าหน ้าที ่พ ัสดุร ับมอบพ ัสดุจาก 
คณะกรรมการตรวจรับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพ่ือ ทราบ 

และสั่งการ 

 

4 
 

๑. ชื่องาน 
งานการเก็บรักษาพัสด ุ

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบที่ก าหนด 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS                   
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 
๔. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๔.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการ 
๔.๓ เจ้าหน ้าทีพ่ ัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญช ีว ัสดุ 
๔.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 

๕. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
การเก็บรักษาพัสดุ 

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ  
ในทะเบียน/บ ัญชีว ัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ ถูกต้องครบถ้วน 
ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
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๖. แบบฟอรม์ที่ใช ้
6.๑  แบบฟอร ์มทะเบียน/บัญช ีว ัสดุ 

 
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

7.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
     ช่ืองาน การเก็บรักษาพัสดุ 
 

 
ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ 

 
รหัสเอกสาร 

 
มาตรฐานค ุณภาพงาน : การควบค ุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ดำเน ินการถูกต้องตามข้ันตอนท ี่ระเบียบก าหนด 
 
 
ตวัช้ีวดั   ที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบค ุมพ ัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ด าาเน ินการถูกต้องตามขั ้นตอนท ี่ระเบียบก าหนด 
 
ล าดับท่ี   

รายละเอียดงาน 
เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก คณะกรรมการตรวจรับ 
 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา 
สามารถ 

ปรับเปลี่ยน  
ให้ เหมาะสม
ก ับปริมาณ

พัสดุที่ ได้รับ 

2 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบ และสั่งการ 
 

1 ว ัน เจ้าหน้าที่ พัสดุ/
ศธจ. 

3 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
 

1 ว ัน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 เจ้าหน้าที่พ ัสดุเก็บร ักษาพ ัสดุในสถานทีเก็บพ ัสดุให้ถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน ตามบัญช ีหรือทะเบียนค ุม 

1 ว ัน  
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
เอกสารอ้างอิง  
พระราชบัญญัต ิการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคล ัง ว ่าด้วยการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบร ิหารพัสดภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 
 



 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ                               
ใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

6 
๑. ชือ่งาน 

งานการเบิก – จ่ายพัสด ุ

๓. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
“การด าเนินการเพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายก าหนด” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
๕.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดท าใบเบิกพัสดุ 
๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 
๕.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 
๕.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกในเอกสารที่เก่ียวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
          การเบิก – จ่ายพัสดุ 

 

 

 

เจ้าหน ้าที่พ ัสดุเสนอใบเบ ิกพ ัสดุ ห ัวหน้าหน่วยพัสดุ                     
ผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน ้าที่พ ัสดุจ ่ายพ ัสดุให้แก ่ผู้ขอเบิกพ ัสดุและ  
บันทึกในเอกสารที่เก่ียวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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๗. แบบฟอรม์ที่ใช ้
๗.๑ ใบเบิกพัสดุ 
๗.๒ แบบฟอร์มทะเบียน/บญัช ีว ัสดุ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
   ช่ืองาน การเบิก – จ่ายพัสดุ 
 

 
ส่วนราชการ กลุ่มอำนวยการ 

 
รหัสเอกสาร 

 
มาตรฐานค ุณภาพงาน : การควบค ุมพัสดุ (การเบิก – จ ่ายพัสดุ) ดำเน ินการถ ูกต้องตามข้ันตอนท ี่ระเบียบก าหนด 
 
 
ตวัช้ีวดั  ท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบค ุมพ ัสดุ (การเบิก - จ ่ายพัสดุ) ดำเน ินการถูกต้องตามขั ้นตอนท ี่ระเบียบก าหนด 
 
 ล าดับ 

ท่ี 
  

รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ 

1 
  

เจ้าหน้าท่ีพัสดุในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดท าใบเบิกพัสดุ 
 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา 
สามารถ 

ปรับเปลี่ยน  
ให้ เหมาะสม
ก ับปริมาณ

พัสดุที่ ได้รับ 

2  

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
และเอกสารประกอบ รวมทั้งพสดุที่มี 

 
15 นาที 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วย พัสดุผู้ได้รับ
มอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

 
15 นาที เจ้าหน้าที่ พัสดุ/

หัวหน้า หน่วยพัสดุ 

4 
 

เจ้าหน้าท ี่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพ ัสดุและ  
บันท ึกในเอกสารที ่เก่ียวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
1 ว ัน 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัต ิการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคล ัง ว ่าด้วยการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 
 



 
 

ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าที่ พัสดุท ี่รับผด ิ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืม และ
เอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

8 
๑. ชือ่งาน 

งานการยืมพัสด ุ

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การยืม) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การยืม) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ                           

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS                           
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
๔.๑ ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิด 
๔.๒  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืมและเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 
๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบยืมพัสดุศึกษาธิการจังหวัด โดยผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
๔.๔  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนในทะเบียนที่เก่ียวข้อง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  การยืมพัสดุ 

 

 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนใน 

ทะเบียนที่เก่ียวข้อง 

 

เจ้าหน ้าที ่พ ัสดุเสนอใบยืมพ ัสดุ ศธจ. ผ่านห ัวหนา ้ 
หน่วยพัสดุ 
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๖. แบบฟอรม์ที่ใช ้
๖.๑ ใบยืมพัสดุ 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
     ช่ืองาน  การย ืมพ ัสด ุ 
 

 
ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ 

 
  รหัสเอกสาร 

 
มาตรฐานค ุณภาพงาน : การควบค ุมพัสดุ (การย ืมพ ัสดุ) ดำเน ินการถูกต้องตามข้ันตอนท ี่ระเบียบก าหนด 
 
 
ตวัช้ีวดั   ท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบค ุมพ ัสดุ(การย ืมพ ัสด ุ) ดำเน ินการถูกต้องตามขั ้นตอนท ี่ระเบียบก าหนด 
 
ล าดับท่ี  รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
   

 ผู้ย ืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน ้าที ่พัสดุท ี่รับผด ิ 
 

15 นาที 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา 

สามารถ 
ปรับเปลี่ยน 
ให้ เหมาะสม
ก ับปริมาณ

พัสดุที่ ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืม 
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

 
15 นาที 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  

 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบยืมพัสดุ ศธจ. ผ่านหัวหนา้ 
หน่วยพัสดุ 

 
30 นาที เจ้าหน้าที่ พัสดุ/

หัวหน้า                                 
หน่วยพัสดุ 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การ ส่งคืนใน
ทะเบียนท่ีเก่ียวข้อง 

15 นาที  
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัต ิการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคล ัง ว ่าด้วยการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบร ิหารพัสดภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 
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๑. ชือ่งาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๒. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถูกต้องตามระเบียบข้ันตอนท่ีก าหนด 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS                        
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
๔.๑ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๔.๒ เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
๔.๓  เจ้าหน ้าที่ท ี่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พ ัสดุคงเหล ือ/พ ัสดุ ชำรุดเส ื ่อมสภาพ/ส ูญไปหรือหมดความจ าเป็น 
๔.๔ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อศึกษาธิการจังหวัด และรายงาน สตง. 
๔.๕ กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
๔.๖ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ศึกษาธิการจังหวัด สั่งการ 
๔.๗ เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
๔.๘ จ าหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ 
๔.๙ เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
๔.๑๐ รายงานต่อ สตง. ทราบ 



 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

 
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบ ต่อ ศธจ. 

และรายงาน สตง. 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/ 
พัสดุ ช ารุด เส่ือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/
บัญชี 

รายงานต่อ สตง. ทราบ 

11 
๕. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

จ าหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบ                        
หาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ ศธจ. สั่งการ 

กรณี มีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าท่ีเสนอแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
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๖. แบบฟอรม์ที่ใช ้
6.๑ บันทึกข้อความ 
6.๒ เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ 
6.๓ แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกฎหมายก าหนด 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ ้างอ ิง 
7.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
   ช่ืองาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

 
ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ 

 
    รหัสเอกสาร 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจำปี ถูกต้องตามระบบข้ันตอนระเบียบที่ก าหนด 
 
 
ตวัช้ีวดั  ท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัต ิท ี่ถูกต้องของข้ันตอนการตรวจสอบพ ัสดุประจ าปี ตามข้ันตอนระเบียบที่กำหนด 
 
ล าดับท่ี  รายละเอียดงาน เวลา 

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจ าปี 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา 

สามารถ 
ปรับเปลี่ยนให้ 
เหมาะสมก ับ 
ว ิธ ีการและ 

ปริมาณพัสดุที่ 
ตรวจสอบ 

2 
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ไดร้ ับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏบ ัติหน้าที่ 1 ว ัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสด ุ
คงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจำเป็น 

30 ว ันท าการ เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

4 
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และ 
รายงาน สตง. 

ภายใน 
3 ว ัน 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/ศธจ. 

5 
กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
หาข้อเท็จจริง 

15 ว ัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 
เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ 
ศธจ. สั่งการ 

1 ว ัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7 เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
1 ว ัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 

คู่สัญญา 

8      จ าหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ ภายใน    
60 ว ัน 

เจ้าหน้าท ี่พัสดุ/ 
กรรมการตรวจฯ 

9 เจ้า      หน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 2 ว ัน เจ้าหน้าท ี่พัสดุ/ 
กรรมการตรวจฯ 

10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
30 ว ัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง พระราชบัญญัต ิการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคล ัง ว ่าด้วยการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบร ิหารพัสดภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 
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กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

 

๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

    เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. คู่มอืระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government Procurement : e - GP)   

5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน˚าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

6. ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 6 การรับ 

                  เงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 – 2 

7. ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน˚าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

8. คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

10. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

    สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่  28 เมษายน พ.ศ. 2566 

 



 
 

14 

 
 

คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1.  นายณัทชัย  ใจเย็น ศึกษาธ ิการจังหวัดนนทบุรี      ประธานคณะท างาน 
2.  นายวินิจ  ภูชัยศรีสัมฤทธิ์ รองศึกษาธ ิการจังหว ัดนนทบุรี   คณะท างาน 
3. นางปัทมณี ถึงสุข นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ             คณะท างาน 
                                                    ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
4. นางสาวศุธารักษ์ ก าลังไว พนักงานจ้างเหมาบริการพัสดุ                             คณะท างาน 

 
 

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


