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คู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวทศันียา ประจิมทิศ
นกัวชิาการพสัดุ

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาบงึกาฬ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
นางสาวทัศนียา ประจิมทิศ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

ล าดับที่ ภารกิจงาน ขั้นตอนการท างาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
หมายเหตุ 

1 การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ 
1.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดเกณฑ์คุณลักษณะและราคากลางครุภัณฑ์ 
-แต่งตั้งกรณีที่สนง.จดัซื้อครภุัณฑต์ามความต้องการ,ขาดแคลน (สพฐ.ไม่ได้ก าหนดเกณฑ์คุณลักษณะ) 
เพื่อให้คณะกรรมการคัดเลือกครุภณัฑ์และก าหนดราคากลาง รายงานการคัดเลือก พร้อมลงลายมือช่ือ
รับรองทุกแผ่น 
รายงานขอซื้อ ตามเกณฑฯ์ ข้อ 1 ท่ีคณะกรรมการคัดเลือก 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
ใบเสนอราคา, แคตตาล็อก, เกณฑ์ ให้ผู้ขายรับรองส าเนาทุกแผ่น เอกสารประกอบผู้ขาย ดังนี้ 
    กรณีผู้ประกอบการเป็นบคุคลธรรมดา 
ส าเนาบตัรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    กรณีผู้ประกอบการเป็นนติิบุคคล 
-ห้างหุ้นส่วนสามญัหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ดังนี ้
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล, บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการผูม้ีอ านาจควบคุม, ส าเนา
บัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
-บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ดังน้ี 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล, หนังสือบริคณหส์นธ,ิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผูม้ี
อ านาจควบคุม, ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ใบสั่งซื้อ/สญัญาซื้อขายทั่วไป ผู้ซื้อและผู้ขายลงนาม 
-(แคตตาล็อก, เกณฑ์ ผูซ้ื้อและผู้ขายลงนามทุกแผ่น) 
*กรณีสญัญาซื้อขาย ถ้ามีหลักประกันความช ารุดบกพร่องตามสญัญา 
1.กรณีหนังสือค้ าประกัน แนบส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญา 
2.กรณีเงินสด แนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินการน าฝากเงินประกันสญัญา 
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
ใบตรวจรับพสัด ุ
-กรณีส่งมอบเกินก าหนดมีการคดิค่าปรับ ส่งส าเนาหนังสือสงวนสิทธิ์การปรับและส าเนาหนังสือแจ้ง 
การปรับ 
รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
งบด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
การลงบัญชีการเบิกจ่ายพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การลงบัญชีการเบิกจ่ายพัสดุ 
 

1.จัดท ารายการงานขอซื้อขอจ้างและแต่งแต่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
2.บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
3.การเสนอราคาและยื่นยันผู้ชนะ 
4.รายงานพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างและร่างร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
5.จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
6.ส่งมอบงาน/ตรวจรับงาน/อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
การควบคุม 
1.การเก็บรักษาพัสดุ 
2.การเบิก-จ่ายพัสดุ 
3.การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   การเก็บรักษา 
   3.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 
         -วสัดุสิ้นเปลือง ลงบัญชี 
         -วสัดุคงทนถาวร ลงทะเบียน 
   3.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและครบถ้วน ถูกต้องตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
1.ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   -รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   -รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อส านักตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 

ภายใน 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นวันท าการ/ภายในวัน
ท าการถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
งบลงทุน, งบด าเนินงาน 
ของโรงเรียน 
 
สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
เปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผู้ขาย  
ในงานที่รับผิดชอบ 
 
จัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
ควบคุมทะเบียนการเบิกจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน 

1.ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
2.ท างบหน้ารายการขอเบิกและเสนอขออนุมัติเบิกจ่าย 
3.จัดท าหนังสือน าส่งและส่งเอกสาไปยังหน่วยเบิกจ่าย 
 
1.ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 
2.ส่งเอกสารข้อมูลหลักผู้ขาย/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายต่อไปยังหน่วยเบิกจ่าย 
 
 
1.จัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
1.จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
2.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและขอเบิกใบเสร็จรับเงินต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 5-7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกครั้งท่ีมีการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 
ทุกครั้งท่ีมีการเบิกจ่าย 
ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 

 


