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 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 



1. ชืองาน
การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2. วตัถุประสงค์
เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน

ทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ)ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซงึผู้ปฏิบัติงานจะต
้องจัดทําคูม่ือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้ รับมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

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

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

         การเกบ็รักษาพสัดุ 

7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
ระ8.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
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1. ชืองาน
การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2. วตัถุประสงค์
เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน

ทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การควบคุมพัสดุ ( การเบิก - จ่ ายพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซงึผู้ปฏิบัติง
านจะต้องจัดทํา คู่ มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทไีด้ รับมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน
การเบิก – จ่ายพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทงัพสัดุทีมี 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สังจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน  



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

        การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.2 พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจางและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสังจ่ายสังจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การยมืพสัดุ 

7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สังการ

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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1. ชืองาน
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 

2. วตัถุประสงค์
เพือใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
         การตรวจสอบพัสดุประจําปี  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   แต่ไม่รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซงึผู้ปฏิบัติงานจะต
้องจดัทาํคูม่ือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้ รับมอบหมายงาน 

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 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

 การตรวจสอบพสัดุประจําปี

 

 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   พระราชบัญญตักิารจดัซือ้จดัจางและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
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