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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  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัซือ/จดัจ้าง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
         การจัดซือ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซือจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.     และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามที
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซือจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการ 

จดัซือ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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158 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซือ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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159คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซือ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

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

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพือทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การจดัซือ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท.  วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 1    นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะแบบรูปรายการ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4 
 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 3  นาที ผอ.สพท. 

  ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวิธีการทีไดร้ับความเห็นชอบเพือจดัทาํ e - GP ตามวิธีการซือ-จา้ง เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 เอกสารอ้างองิ  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  และทีแกไ้ขเพิมเติม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

163

Free Hand

Money06
Textbox
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การจดัซือ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

6 
 

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

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

7 
 

บริหารสญัญา ตามขอ้กาํหนดในสญัญา 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
คณะกรรมการฯ 

8 
 

ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอ้กาํหนดในสญัญา เจา้หนา้ทีพสัดุ/
คณะกรรมการ ฯ 

9 
 

จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 1 วนั ผอ.สพท. 

10 
 

มอบเอกสารการจดัซือจดัจา้งให้เจา้หน้าทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

 เอกสารอ้างอิง  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  และทีแกไ้ขเพิมเติม 

ถูกตอ้ง 

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



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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163คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
 การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามที่ได้รับมอบหมาย
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Textbox
พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
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164 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                     การเกบ็รักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

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

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืองาน     การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสงัการ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชี/วสัดุ ภายใน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

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



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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167คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี        
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทงัพสัดุทีมี 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สังจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
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Textbox
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำ

Money06
Textbox
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามที่ได้รับมอบหมาย



168 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
          การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

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

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสังจ่ายสังจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืองาน       การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งเป็นระบบของขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ   นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2    เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 15  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุให้หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สงัจ่ายพสัดุ 20 นาที หน.หน่วยพสัดุ 

4 
 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุให้แก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง พร้อมเก็บไว ้

เป็นหลกัฐาน ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     หมวด 3 ส่วนที 2 
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Textbox
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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171คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
     ( )

2.

3.
                          

 GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4
5.5 /
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172 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด  ส่วนที  
 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สังการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืองาน     การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและพสัดุ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 0 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์ 0   นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สงัการ  นาที ผอ.สพท. 

4 
 

เจา้หนา้ทีควบคุมระยะเวลาการยมื การส่งคืนพสัดุให้เป็นไปตามกาํหนด ตามระยะเวลาในใบยมืพสัดุ เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5 
 
 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง    นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวดที  ส่วนที  
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

176

Free Hand

Money06
Textbox
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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175คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
     การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ.    แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 
5.1.3 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บแต่งตงัตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท.สังการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

Money06
Textbox
พ.ศ. 2560

Money06
Textbox
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการ
ดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย



176 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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177คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
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8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืองาน     การตรวจสอบพสัดุประจาํปี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หน้าทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี  1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที
ไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตงัทราบเพือปฏิบตัิหนา้ที 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3 
  เจา้หนา้ทีทีไดร้ับแต่งตงัตรวจสอบการรับ-จ่าย พสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด  

 เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น  วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ สตง. 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5  กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 15 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีเสนอรายผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเพือ ผอ.สพท. สงัการ 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

7  เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

8  จาํหน่ายตามวิธีการทีไดร้ับอนุมตัิ 60 วนั ผอ.สพท. 

9  เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

10  รายงานสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินทราบ 30 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
เอกสารอ้างองิ    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     ส่วนที 2, 3 

ไม่ถกูตอ้ง 

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



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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180 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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

Money06
Textbox
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

Money06
Textbox
พ.ศ. 2560

Money06
Textbox
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการ
ดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 

5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 
การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด
แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    การจัดทาํเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตงัผู ้
ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขนัตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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Textbox
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  จนถึงขั้นตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสดุ



182 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
 
 
                                  
 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

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

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
 
 

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา
ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
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Textbox
8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

เห็นชอบ 

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน       การจดัทาํเอง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัหา (การจดัทาํเอง)  ทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ  จดัจา้งและจดัหาพสัดุถูกตอ้งตามระเบียบ                  
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งตามขนัตอนการจดัหาตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3 
 แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ทีจะทาํตรวจสอบ 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

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

5 
 ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขนัตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ ตามทีระเบียบกาํหนด เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6 
 ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอกเวลา/แต่งตงัผูค้วบคุมรับผิดชอบ 

ในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ตามระยะเวลา 
ทีกาํหนด 

เจา้หนา้ทีพสัดุ 
คณะกรรมการฯ 

7  
ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ตามระยะเวลา 
ทีกาํหนด 

คณะกรรมการฯ 

8 
 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 7 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

9  คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 1 วนั คณะกรรมการฯ  

เอกสารอา้งอิง   .  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด 2  ส่วนที 1 
                          .  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 

ไม่เห็นชอบ 
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พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การขอขนึทะเบียนทีราชพสัดุ 
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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 

188

Free Hand



186 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืนที 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
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187คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.      
 
 
 

190

Free Hand



188
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชืองาน      การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุถูกตอ้งตามขนัตอนและระเบียบทีกาํหนด 

ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
       

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
จนท.การเงิน ร.ร. 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจง้กรมธนารักษ/์สาํนกังาน ธนารักษพ์ืนที       นาที ผอ.สพท. 

4  กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนที แจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให้ สพท. 15 วนั ธนารักษ ์

5 
  
      

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ   นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสารและแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
.  พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
.  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีขอใช้ทีราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิ) 
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190 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
 การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือให้การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                 งานการขอใชที้ราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย
ทีเกียวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

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

ออกตามความในพระราชทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใช ้
ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การขอใช้ทีราชพสัดุ  
(การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 
5.1 จนท.งานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชที้ราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใชที้ราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนที  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 
5.7 จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 
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191คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแล 
                                 ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน)

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีราชพสัดุรับเรือง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือพิจารณาสังการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

สพท. รับเรืองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

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

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 

จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีเกียวขอ้ง 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน  การขอใชท้ีราชพสัดุ (การขอใชท้ีราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชท้ีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ 
                                               กระทรวง  ทบวง  กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

  จนท.รับเรืองคาํขอใชท้ีราชพสัดุ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

  จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือพิจารณาสงัการ  นาที ผอ.สพท. 

 
 

จนท.จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให้หน่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ ภายใน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
 
สพท.รับเรืองผลการพิจารณาขอใชท้ีราชพสัดุจากหน่วยงาผูค้รอบครองและกรมธนารักษ/์
สาํนกังานธนารักษพ์ืนที ไม่เกิน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือรับทราบและพิจารณาสงัการ  นาที ผอ.สพท. 

 
 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง  –  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

  จนท.มอบสาํเนาเรืองให้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือบนัทึกในระบบสินทรัพย ์(GFMIS)  –  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. ) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ พ.ศ.  
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดที กค /ว  ลงวนัที  กุมภาพนัธ์  

 

ไม่ถูกตอ้ง 
ถูกตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิทีขอ   
ใช้ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพนืทีการศึกษา) 
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195คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
 (

)

2.
   

3.
. . 2518 

 GFMIS 

 4.  
( . . 2519)

. . 2518  2 

5.
  (

)
5.1

5.2
5.3 .
5.4 . .
5.5 .
5.6 .
5.7 .
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196 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart

(

)

               

.

.

. .

.

.
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197คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบพมิพ์ทใีช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0407/ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชืองาน  การขอใชท้ีราชพสัดุ (การขอใชท้ีราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินทีขอใช ้
                                               ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา) 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด  
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็น 
ในการขอใช ้  มีงบประมาณสาํหรับการขอใช้ 

 หน่วยงานทีขอใช ้
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

 
 

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขนัพืนฐาน ภายใน 7 วนั โรงเรียน 

  โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วนั โรงเรียน 

  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5  สพท.ส่งเรืองให้กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีพิจารณา ภายใน 1 วนั ผอ.สพท. 

6 กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการพิจารณาให้ สพท.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

7 
 
สพท.แจง้ผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใช ้ ภายใน 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอา้งอิง 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. ) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ พ.ศ.  
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดที กค /ว  ลงวนัที  กุมภาพนัธ์  

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้าง 

ทีราชพสัดุ 
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1.

2.

3.
. . 2518 

4.
-

 5. 

5.1 / .
5.2

5.3
. .

5.4 . .
5.5 /
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรือถอน 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิงปลูกสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรือ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 
รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแต่งตงั 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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202 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบพิมพท์ใีช้ 
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีขอรือถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

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

                     และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
                           .   หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /  

ลงวนัที   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบติัการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืนทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563
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Textbox
8.3  กฎกระทรวงการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564



203
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างถูกตอ้งตามระเบียบ และแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบัรือถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ 

ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบัรือถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1      โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. เสนอขออนุญาตรือถอน  เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 3  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิงปลูกสร้าง 
ทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4  ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสังแต่งตงั  วนั ผอ.สพท. 

5  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้รงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพท.  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 
การรือถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

7 
 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการรือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงานผลการดาํเนินงานให้ สพท.  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
.  พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ  พ.ศ.    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชนเ์กียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
.  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบตัิการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิงปลูกสร้าง วสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน   หรือวสัดุอืน   ทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการ 
                                        ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
                                        งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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205คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                                  ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์

2.  วตัถุประสงค์ 
                            เพือใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกียวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมัฤทธิผลตามมาตรฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
   ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ส่งเสริมสนบัสนุนทงัสถานศึกษา  ภาครัฐและสถานศึกษา
เอกชนในสังกดัเขตพืนทีการศึกษา  เกียวกบัการบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรัพย ์

 4.  คําจํากดัความ 
สถานศึกษา  หมายความวา่  สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา 
การปฏิบติังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกียวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                       5.1   เจา้หนา้ที สาํรวจ  ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ทีเกียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
  5.2   เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสังการ 

  .   เจา้หนา้ทีจดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของสถานศึกษาใน
กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

การจดัทาํและพฒันา Hardware  และ Software  ให้รองรับการปฏิบติังาน จดัทาํระบบเครือข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือสาร (ICT)  มาใชป้ฏิบติังาน  จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร  
คู่มือการปฏิบติังานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทางปฏิบติั  อบรม  สัมมนา  ประชุมให้ความรู้และ
พฒันาผูบ้ริหารสถานศึกษา/เจา้หนา้ทีของสถานศึกษา ฯลฯ  
  .   ดาํเนินงานตามโครงการ 
  .   เจ้าหน้าที/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน  เผยแพร่  ติดตาม  นิเทศและ
ประเมินผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
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206 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
       คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

 

ดาํเนินงานตามกิจกรรม 

 

เจา้หนา้ทีสาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั                           
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 
       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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207คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสังทีเกียวกบัการปฏิบติังาน 

  .    คู่มือการปฏิบติังาน 
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208
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
 

ชืองาน  การให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย ์ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละสถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและ
สมัฤทธิผลของมาตรฐาน 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีสาํรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั  กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 1 วนั 
เจา้หนา้ที/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีไดร้ับ 
 

2  เจา้หนา้ทีเสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท. พิจารณาสงัการ 3 วนั เจา้หนา้ที/ 
ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน / โครงการ 1 วนั 
เจา้หนา้ที/ 
ผอ.กลุ่ม 

4  ดาํเนินงานตามกิจกรรม ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
กรรมการ 

5  ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
กรรมการ 

 

เอกสารอ้างองิ      
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสงั  ทีเกียวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 
                                        ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอนืทีเกยีวข้อง 
                                        หรือทีได้รับมอบหมาย 
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210 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
      ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้งหรือ 
ทีไดรั้บมอบหมาย 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือให้การปฏิบติังาน การสนับสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพยก์บัผูที้เกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
กบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คําจํากดัความ 
 - 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจา้หนา้ที/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  ศึกษาวเิคราะห์  การปฏิบติังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน 
ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

5.2 เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณา 
5.3 จดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 

และสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บ 
มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

5.4 ดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง   
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211คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

    ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนืทเีกียวข้องหรือทไีด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 
 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ โครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้
       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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212 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัง  ทีเกียวกบัการ  
        ปฏิบติังาน 

  .    คู่มือการปฏิบติังาน 
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213
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

    9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การปฏิบตัิงานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้งหรือทีไดร้ับ มอบหมาย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีเกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีเกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลของมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
สาํรวจ ศึกษาวิเคราะห์ วิจยั กฎหมาย กฎระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของสถานศึกษาทีเกียวขอ้ง  วนั 

เจา้หนา้ที/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน    
ทีไดร้ับ 

2  เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท.พิจารณาสังการ  วนั ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน/โครงการ  วนั 
เจา้หนา้ที/ 
ผอ.สพท. 

4  ดาํเนินงานตามโครงการ ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
คณะกรรมการ 

 
 

 ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
คณะกรรมการ 

เอกสารอ้างองิ  
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสงั  ทีเกียวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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