
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มแผนงานและงบประมาณ
โ รง เ รี ยนชั ย เ กษมวิ ทยา

สั งกั ดสำนั กงาน เขตพื้ น ที่ ก า รศึ กษามั ธยมศึ กษาปร ะจวบคี รี ขัน ธ์

ของ

นางสาวสุพรรณี ปัญจมหาคีรี
ตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่



ความสำคัญ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 

ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ไว้
ดังตอ่ไปนี้  

(ก) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน  
(ข) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  
(ค) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ  
(ง) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์  
(จ) ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์  
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ

มอบหมาย  
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเขา้ใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรใหป้ฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โป่รงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  
ตามคำสั่งโรงเรียนชัยเกษมวิทยา ที่ 45/2566 เรื่องแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียนชัยเกษมวิทยา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
 

กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  
ภารกิจงาน  

1. งานบริหารการเงิน  
2. งานบริหารงานบัญชี  
3. งานบริหารพัสดุ  
4. งานบริหารสินทรัพย์  

 



5. ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหาร
สินทรัพย์  

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ ได้รับมอบหมาย  
 

งานบริหารพัสดุ  
นางสาวสพุรรณี ปัญจมหาคีร ีตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบและ ปฏิบัติงาน ดังนี้  

ขอบข่าย/ภารกิจ  
1. จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษาค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ 

ของพัสดุ กำหนดมาตรฐาน และคุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพพัสดุ เสนอความคิดเห็นเพื่อ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ  

2. จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบได้สะดวก  

3. ซ่อมแซม และดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือ
เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  

4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  

5. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง (งบลงทุน) ทุกแผนงาน / โครงการ  
6. จัดทำรายละเอียดของบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
7. งานขอขึ้นทะเบียนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง  
8. งานขอใช้ที่ราชพัสดุ  
9. งานจัดทำใบสั่งซื้อ -สั่งจ่าย ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง  
10. งานจัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย  
11. การตรวจสอบพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุประจำปี พร้อมรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
12. ดำเนินการขายทอดตลาด พัสดุ ครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 



งานบริหารสินทรัพย์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ  

1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดหาพัสดุวิธีอ่ืน เช่น วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
วิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ (งบดำเนินงาน) ทุกแผนงาน/โครงการ  
3. ดำเนินการจัดทำใบ PO และการก่อหนี้ผูกพันทุกแผนงาน/โครงการ  
4. จัดทำบัญชีพัสดุการรับ -จ่ายพัสดุ การจัดเก็บ และควบคุมพัสดุของสำนักงานฯ  
5 จัดทำทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ  
6. การตรวจสอบพัสดุและการจำหน่ายพัสดุประจำปี พร้อมรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7. งานจัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย  
8. งานจัดทำข้อมูลหลักสินทรัพย์  
9. ดำเนินการขายทอดตลาด พัสดุ ครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ  
10. ดำเนินการพิมพ์ใบอนุมัติจัดสรรใน Web สำนักการคลังและสินทรัพย์ทุกแผน /โครงการ  
11. เบิกจ่ายค่าจ้างครูต่างประเทศ  
12. เบิกจ่ายเงินตามโครงการเด็กพิการเรียนร่วม  
13. ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
 

 
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 
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Textbox
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Textbox
พระราชบัญญัติการจัดซื้้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

Money06
Textbox
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



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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159คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 

162

Free Hand

Money06
Textbox
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

Money06
Textbox
พระราชบัญญัติการจัดซื้้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

Money06
Textbox
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ.2562
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพืÉอให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. ŝ วนัทาํการ เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 1Ř   นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะแบบรูปรายการ śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4 
 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 3Ř นาที ผอ.สพท. 

ŝ  ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวิธีการทีÉไดร้ับความเห็นชอบเพืÉอจดัทาํ e - GP ตามวิธีการซืÊอ-จา้ง เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 เอกสารอ้างองิ  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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Textbox
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพืÉอให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

6 
 

จดัทาํสญัญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO ภายใน 7 วนั 
เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
ผูข้าย-ผูร้ับจา้ง 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

7 
 

บริหารสญัญา ตามขอ้กาํหนดในสญัญา 
เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
คณะกรรมการฯ 

8 
 

ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอ้กาํหนดในสญัญา เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/
คณะกรรมการ ฯ 

9 
 

จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 1 วนั ผอ.สพท. 

10 
 

มอบเอกสารการจดัซืÊอจดัจา้งให้เจา้หน้าทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

 เอกสารอ้างอิง  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 
 

 
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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การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง

ตามที่ได้รับมอบหมาย
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Textbox
พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
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Textbox
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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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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืÉองาน     การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ řŝ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชี/วสัดุ ภายใน ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 
เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    หมวด 3 ส่วนทีÉ 2, 3 
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พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

169



167คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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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การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำ
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Textbox
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง

ตามที่ได้รับมอบหมาย



168 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืÉองาน       การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งเป็นระบบของขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ  řŝ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2    เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 15  นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุให้หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สัÉงจ่ายพสัดุ 20 นาที หน.หน่วยพสัดุ 

4 
 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุให้แก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง พร้อมเก็บไว ้

เป็นหลกัฐาน ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 
เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    หมวด 3 ส่วนทีÉ 2 
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พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 
 

 
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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8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืÉองาน     การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและพสัดุ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพืÉอให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉ ř0 นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์ ř0   นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สัÉงการ śŘ นาที ผอ.สพท. 

4 
 

เจา้หนา้ทีÉควบคุมระยะเวลาการยมื การส่งคืนพสัดุให้เป็นไปตามกาํหนด ตามระยะเวลาในใบยมืพสัดุ เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

5 
 
 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง řŝ   นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวดทีÉ ś ส่วนทีÉ ř 
 

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 
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พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการ

ดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
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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 
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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



178
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืÉองาน     การตรวจสอบพสัดุประจาํปี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หน้าทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี  1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทีÉ
ไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตัÊงทราบเพืÉอปฏิบตัิหนา้ทีÉ 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3 
  เจา้หนา้ทีÉทีÉไดร้ับแต่งตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่าย พสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด  

 เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น śŘ วนัทาํการ เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ สตง. 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

5  กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 15 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีÉเสนอรายผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเพืÉอ ผอ.สพท. สัÉงการ 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

7  เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

8  จาํหน่ายตามวิธีการทีÉไดร้ับอนุมตัิ 60 วนั ผอ.สพท. 

9  เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

10  รายงานสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินทราบ 30 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
เอกสารอ้างองิ    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    ส่วนทีÉ 2, 3 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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1.
        

2.
 ( )

3.
  ( )

. .  2535  GFMIS 

 4.  
/ .

5.

5.1 .
5.2 / /
5.3 / /

5.4 . .
5.5

. . 2535

5.6 / /

. . 2535 
5.7
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ิดำเนินการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จนถึงขั้นตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสดุ
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

Money06
Textbox
พ.ศ. 2560

Money06
Textbox
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการ

ดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
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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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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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เห็นชอบ 

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน       การจดัทาํเอง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัหา (การจดัทาํเอง)  ทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ  จดัจา้งและจดัหาพสัดุถูกตอ้งตามระเบียบ                  
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งตามขัÊนตอนการจดัหาตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3 
 แต่งตัÊงคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ทีÉจะทาํตรวจสอบ 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  เสนอ ผอ.สพท. ใหค้วามเห็นชอบ 1 วนั ผอ.สพท. 

5 
 ดาํเนินการจดัซืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขัÊนตอนของระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขัÊนตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ ตามทีÉระเบียบกาํหนด เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6 
 ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอกเวลา/แต่งตัÊงผูค้วบคุมรับผิดชอบ 

ในการจดัทาํเอง และแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ตามระยะเวลา 
ทีÉกาํหนด 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
คณะกรรมการฯ 

7  
ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ตามระยะเวลา 
ทีÉกาํหนด 

คณะกรรมการฯ 

8 
 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 7 วนั 
เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

9  คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 1 วนั คณะกรรมการฯ  

เอกสารอา้งอิง   ř.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด 2  ส่วนทีÉ 1 
                          Ś.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 

ไม่เห็นชอบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
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1.

2.

. . 2518 
. . 2546 

3.
. .  2518  

. . 2546  GFMIS  

 4.  

 5. 

5.1 / . .03, 04, 05 
5.2
5.3 . . /
5.4 / .
5.5 . .
5.6 . 03, 04, 05 /

 GFMIS 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีÉพสัดุของ  
 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ    
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชืÉองาน      การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุถูกตอ้งตามขัÊนตอนและระเบียบทีÉกาํหนด 

ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
       

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
จนท.การเงิน ร.ร. 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจง้กรมธนารักษ/์สาํนกังาน ธนารักษพ์ืÊนทีÉ      śŘ นาที ผอ.สพท. 

4  กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ แจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให้ สพท. 15 วนั ธนารักษ ์

5 
  
      

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสารและแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  พระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ 
Ś.  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีÉขอใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน) 
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1.  ชืÉองาน 
 การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอให้การขอใช้ทีÉราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                 งานการขอใชที้Éราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย
ทีÉเกีÉยวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
การขอใชที้Éราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้Éราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใช ้
ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การขอใช้ทีÉราชพสัดุ  
(การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 
5.1 จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉองคาํขอใชที้Éราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณาการขอใชที้Éราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 
5.7 จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแล 
                                 ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน)

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉอง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 

จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน  การขอใชท้ีÉราชพสัดุ (การขอใชท้ีÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชท้ีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ 
                                               กระทรวง  ทบวง  กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีÉราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการขอใชท้ีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

ř  จนท.รับเรืÉองคาํขอใชท้ีÉราชพสัดุ řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

Ś  จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

ś จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพืÉอพิจารณาสัÉงการ śŘ นาที ผอ.สพท. 

Ŝ 
 

จนท.จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้หน่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ ภายใน ś วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

ŝ 
 
สพท.รับเรืÉองผลการพิจารณาขอใชท้ีÉราชพสัดุจากหน่วยงาผูค้รอบครองและกรมธนารักษ/์
สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

ไม่เกิน śŘ วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

Ş จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ řŘ นาที ผอ.สพท. 

ş 
 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง ŚŘ – śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

Š  จนท.มอบสาํเนาเรืÉองให้เจา้หนา้ทีÉพสัดุเพืÉอบนัทึกในระบบสินทรัพย ์(GFMIS) ŚŘ – śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. Śŝřš) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ พ.ศ. ŚŝřŠ 
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘş/ว šŘ ลงวนัทีÉ ş กุมภาพนัธ์ ŚŝśŠ 

 

ไม่ถูกตอ้ง 
ถูกตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉขอ   
ใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 
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5.
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5.1
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5.7 .
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6. Flow Chart

(

)

               

.

.

. .

.

.
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7.  แบบพมิพ์ทีÉใช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0407/ว 90 ลงวนัทีÉ 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชืÉองาน  การขอใชท้ีÉราชพสัดุ (การขอใชท้ีÉราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉขอใช ้
                                               ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีÉราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด  
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการขอใชท้ีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

ř 
 
กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ทีÉขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็น 
ในการขอใช ้  มีงบประมาณสาํหรับการขอใช้ 

 หน่วยงานทีÉขอใช ้
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

Ś 
 

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ภายใน 7 วนั โรงเรียน 

ś  โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วนั โรงเรียน 

Ŝ  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

5  สพท.ส่งเรืÉองให้กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉพิจารณา ภายใน 1 วนั ผอ.สพท. 

6 กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการพิจารณาให้ สพท.  เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
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สพท.แจง้ผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ทีÉขอใช ้ ภายใน 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอา้งอิง 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. Śŝřš) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ พ.ศ. ŚŝřŠ 
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘş/ว šŘ ลงวนัทีÉ ş กุมภาพนัธ์ ŚŝśŠ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้าง 

ทีÉราชพสัดุ 
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201คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรืÊอถอน 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรืÊอ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการ 
รืÊอถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบพิมพท์ีÉใช้ 
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีÉขอรืÊอถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้  

                     และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŝ 
                           Š.ś  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş 

ลงวนัทีÉ  Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบติัการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืÉนทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การขอรืÊ อถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอรืÊ อถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างถูกตอ้งตามระเบียบ และแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกีÉยวกบัรืÊ อถอนสิÉงปลูกสร้างทีÉเป็นทีÉราชพสัดุ 

ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกีÉยวกบัรืÊ อถอนสิÉงปลูกสร้างทีÉเป็นทีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1      โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. เสนอขออนุญาตรืÊ อถอน  เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 3Ř นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิÉงปลูกสร้าง 
ทีÉขอรืÊ อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง ř วนั ผอ.สพท. 

5  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้รงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพท. ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 
การรืÊ อถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ 

3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
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สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการรืÊ อถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงานผลการดาํเนินงานให้ สพท. ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  พระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชนเ์กีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŝ 
Ś.  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบตัิการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิÉงปลูกสร้าง วสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน   หรือวสัดุอืÉน   ทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการ 
                                        ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
                                        งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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1.  ชืÉองาน 
                                  ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์

2.  วตัถุประสงค์ 
                            เพืÉอใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมัฤทธิผลตามมาตรฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
   ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ส่งเสริมสนบัสนุนทัÊงสถานศึกษา  ภาครัฐและสถานศึกษา
เอกชนในสังกดัเขตพืÊนทีÉการศึกษา  เกีÉยวกบัการบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรัพย ์

 4.  คําจํากดัความ 
สถานศึกษา  หมายความวา่  สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา 
การปฏิบติังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกีÉยวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
                       5.1   เจา้หนา้ทีÉ สาํรวจ  ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
  5.2   เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสัÉงการ 

  ŝ.ś  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํแผนงาน/โครงการทีÉสนบัสนุนการปฏิบติังานของสถานศึกษาใน
กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

การจดัทาํและพฒันา Hardware  และ Software  ให้รองรับการปฏิบติังาน จดัทาํระบบเครือข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสืÉอสาร (ICT)  มาใชป้ฏิบติังาน  จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร  
คู่มือการปฏิบติังานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทางปฏิบติั  อบรม  สัมมนา  ประชุมให้ความรู้และ
พฒันาผูบ้ริหารสถานศึกษา/เจา้หนา้ทีÉของสถานศึกษา ฯลฯ  
  ŝ.Ŝ  ดาํเนินงานตามโครงการ 
  ŝ.ŝ  เจ้าหน้าทีÉ/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน  เผยแพร่  ติดตาม  นิเทศและ
ประเมินผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
       คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

 

ดาํเนินงานตามกิจกรรม 

 

เจา้หนา้ทีÉสาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั                           
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 
       ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉงทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบติังาน 

  Š.Ś   คู่มือการปฏิบติังาน 
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208
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
 

ชืÉองาน  การให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย ์ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละสถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและ
สมัฤทธิผลของมาตรฐาน 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉสาํรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั  กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 1 วนั 
เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีÉไดร้ับ 
 

2  เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท. พิจารณาสัÉงการ 3 วนั เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน / โครงการ 1 วนั 
เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.กลุ่ม 

4  ดาํเนินงานตามกิจกรรม ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
กรรมการ 

5  ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
กรรมการ 

 

เอกสารอ้างองิ      
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉง  ทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 
                                        ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 
                                        หรือทีÉได้รับมอบหมาย 
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210 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
      ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งหรือ 
ทีÉไดรั้บมอบหมาย 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอให้การปฏิบติังาน การสนับสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพยก์บัผูที้ÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
กบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คําจํากดัความ 
 - 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจา้หนา้ทีÉ/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  ศึกษาวเิคราะห์  การปฏิบติังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน 
ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

5.2 เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณา 
5.3 จดัทาํแผนงาน/โครงการทีÉสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 

และสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บ 
มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

5.4 ดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กีÉยวขอ้ง   
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211คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

    ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องหรือทีÉได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 
 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กีÉยวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ โครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้
       ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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212 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉง  ทีÉเกีÉยวกบัการ  
        ปฏิบติังาน 

  Š.Ś   คู่มือการปฏิบติังาน 
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213
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

    9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การปฏิบตัิงานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งหรือทีÉไดร้ับ มอบหมาย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลของมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
สาํรวจ ศึกษาวิเคราะห์ วิจยั กฎหมาย กฎระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของสถานศึกษาทีÉเกีÉยวขอ้ง ŝ วนั 

เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน    
ทีÉไดร้ับ 

2  เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ ř วนั ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน/โครงการ ř วนั 
เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.สพท. 

4  ดาํเนินงานตามโครงการ ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
คณะกรรมการ 

ŝ 
 

 ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
คณะกรรมการ 

เอกสารอ้างองิ  
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉง  ทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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