
นางสาวน ้าทิพย์  แย้มยวน
ต้าแหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุ



คำนำ 

  ตามที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ได้กำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 นั้น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ข้าพเจ้าจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น 

  สำหรับคู ่มือการปฏิบัต ิงานฉบับนี ้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู ่มือขั ้นตอน          
การปฏิบัติงานด้านการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) , การเก็บรักษาพัสดุ , การยืมพัสดุ , การจัดซื้อจัดจ้าง, 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ตามคำสั่งมอบหมายงาน ที่กำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบของข้าราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2  

   

          ผู้จัดทำ  
        

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง                   หน้า 

คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวน้ำทิพย์  แย้มยวน 
การเบิก-จ่ายพัสดุ          1 
การเก็บรักษาพัสดุ          4 
การยืมพัสดุ           7 
การจัดซื้อจัดจ้าง           10 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี         13 
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 การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

ขอบเขตของงาน 

 การควบคุมพัสดุ  (การเบิก – จ่ายพัสดุ)  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการพัสดุ                   
พ.ศ. 2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิก – จ่ายพัสดุ 

 1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบเบิกพัสดุ/ผู้เบิกเขียนใบเบิกพัสดุ 

 1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและพัสดุที่มีอยู่ 

 1.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

 1.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ 

 1.5 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

 1.6 เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนในทะเบียนคุมวัสดุสำนักงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 
 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

     การเบิก – จ่ายพัสดุ 

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบเบิก 

พัสดุ/ผู้เบิกเขียนใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
และพัสดุที่มีอยู่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ
ผู้ได้รับมอบหมาย ส่ังจ่ายพัสดุ 

และบันทึกขออนุมัติเบิก 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอ
เบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียน  
ในทะเบียนคุมวัสดุสำนักงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

หมายเหตุ 
เบิกพัสดุทุกวันจันทร์และวันพุธ 
ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสม 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การเบิก - จ่ายพัสดุ          
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์            รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  การเบิก – จ่ายพัสดุ   เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิก – จ่ายพัสดุ ตามที่ระเบียบกำหนด 
 
ลำดับที่       ผังขั้นตอนการดำเนินงาน   
1 
    

2 

3 

4 

5 

6 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2560  

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบเบิกพัสดุ/ผู้เบิกเขียนใบเบิกพัสดุ 15 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
และพัสดุที่มีอยู่ 15 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วย 
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

20 นาที วิชิต ใจช่วง 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 5 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียน ในทะเบียนคุมวัสดุสำนักงาน 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

หมายเหตุ 
เบิกพัสดุทุกวันจันทร์ 
และวันพุธ 
ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงไดต้าม 
ความเหมาะสม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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การเก็บรักษาพัสดุ 

การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอน 

ขอบเขตของงาน 

  การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ)ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2560   
แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเก็บรักษาพัสดุ 
 1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอผอ.สพป.นพ.2 เพ่ือทราบและสั่งการ 
 1.3 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชี/วัสดุ 
 1.4 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 
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การเก็บรักษาพัสดุ 

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ 
ผอ.สพป.นพ.2 เพื่อทราบและสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ 
ในทะเบียน/บัญชี/วัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุ 
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 



6 
 
 

สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)         
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์            รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) เป็นระบบตามที่ระเบียบกำหนด 
 
ลำดับที่       ผังขั้นตอนการดำเนินงาน   
 
    

 

 

 

 

 
เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560   หมวด 3 ส่วนที่ 2,3 

 

 

 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 15 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอผอ.สพป.นพ.2 .เพ่ือทราบและสั่งการ ภายใน 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชี/วัสดุ ภายใน 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ ภายใน 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

หมายเหตุ 
ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได้ตาม 
ความเหมาสมและ 
ปริมาณงานที่ได้รับ 

1 

2 

3 

4 
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การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การยืมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
 

ขอบเขตของงาน 
 

การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืมและการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS             
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การยืมพัสดุ 

 1.1 ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 

 1.3 บันทึกเสนอผอ.สพป.นพ.2 สั่งการ 

 1.4 เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามกำหนด 

 1.5 เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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   การยืมพัสดุ 

      

 

                             

 

 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

                                                                                 ถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 

 

ควบคุมการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผอ.สพป.นพ.2สั่งการ 

บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)         
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์            รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
 
ลำดับที่  ผังข้ันตอนการดำเนินงาน                                                                
 
    

 

 

 

 

 

 

 
เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560    หมวดที่ 3   ส่วนที่ 1

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 10 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 10 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

บันทึกเสนอผอ.สพป.นพ.2 สั่งการ 30 นาที ผอ.สพป.นพ.2 

เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามกำหนด 
ตามระยะเวลาใน

ใบยืมพัสดุ 
น้ำทิพย์ แย้มยวน 

บันทึกเอกสารการยืมการส่งคืนในเอกสารที่เก่ียวข้อง 15 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

1 

2  

 

3  

4  

5 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ 
 

 เพื่อให้จัดการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

ขอบเขตของงาน 
 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2560 และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.2549 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS           
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
 1.1  สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.นพ.2 

 1.2  วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 

 1.3  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1.4  จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้างเสนอความเห็นชอบ ผอ.สพป.นพ.2 

 1.5  ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการไกรับความเห็นชอบ   /จัดทำ e-GP 

 1.6  จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบPO 

 1.7  บริหารสัญญา 

 1.8  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯกำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

 1.9  จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.นพ.2  เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

 1.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 

      

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความต้องการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง/ขอความเห็นชอบผอ.สพป.นพ.2 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบ
กำหนด/ตรวจรับในระบบ 

GFMIS 

จนท.พัสดุจัดทำรายงานเสนอ 
ผอ.สพป.นพ.2 เพื่อทราบ 

มอบเรื่องการตรวจรับให้
เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การจัดซื้อจัดจ้าง         
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์            รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
 
ลำดับที่        ผังขั้นตอนการดำเนินงาน  
1 
2    

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 
 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในสพป.นพ.2 5 วันทำการ น้ำทิพย์ แย้มยวน 

วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 10 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 30 นาที น้ำทิพย์ แย้มยวน 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.นพ.2 30 นาที ผอ.สพป.นพ.2 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือจัดทำe-GP ตามวิธีซื้อ/จา้ง น้ำทิพย์ แย้มยวน 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO ภายใน 7 วัน 
น้ำทิพย์ /วิชิต 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

บริหารสัญญา ตามข้อกำหนดฯใน
สัญญา 

น้ำทิพย์ แย้มยวน      
คณะกรรมการฯ 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯกำหนด/ตรวจรับในระบบGFMIS ตามข้อกำหนดฯใน
สัญญา 

น้ำทิพย์ แย้มยวน            
คณะกรรมการฯ 

จัดทำรายงานเสนอผอ.สพป.นพ.2 เพื่อทราบ 1 วัน        ผอ.สพป.นพ.2 

มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

1 วัน 
วิชิต   ใจช่วง 

จุฑามณี หอยตะค ุ

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจำปี ถูกต้องตามขันตอน ที่ระเบียบกำหนด 
 

ขอบเขตของงาน 
 

  การตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 แต่ไม่
รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 1.1  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 1.2  เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
 1.3  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ 
                /สูญไปหรือหมดความจำเป็น 
 1.4  เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป.นพ.2 และรายงาน สตง. 
 1.5  กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 1.6  เจ้าหน้าที่เสนอรายการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือ ผอ.สพป.นพ.2 สั่งการ 
 1.7  เสนอขออนุมัติจำหน่าย 
 1.8  จำหน่ายตามวิธีการได้รับการอนุมัติ 
 1.9  เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
 1.10 รายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ



14 
 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                   ถูกต้อง 

 

 

  

 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพื่อทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุชำรุด 

 /เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจำเป็น 

กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

เสนอขออนุมัติจำหน่าย 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

จำหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจาก 
ทะเบียน/บัญชี 

รายงาน สตง. 

ไม่ถูกต้อง 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจำปี         
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์            รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
 
ลำดับที่  ผังข้ันตอนการดำเนินงาน 
  
1 
    

2 

 

3 

4 

5 

6 

7 
8 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ
ชำรุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจำเป็น 

30 วันทำการ น้ำทิพย์ แย้มยวน 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป.นพ.2 และ สตง. 3 วัน วิชิต ใจช่วง 

กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 15 วัน วิชิต ใจช่วง 

เจ้าหน้าที่เสนอรายการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อผอ.สพป.นพ.2 สั่งการ 3 วัน ผอ.สพป.นพ.2 

เสนอขออนุมัติจำหน่าย 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

จำหน่ายตามวิธีการได้รับการอนุมัติ 60 วัน ผอ.สพป.นพ.2 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 1 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

รายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 30 วัน น้ำทิพย์ แย้มยวน 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 




