
                  

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานการควบคุมพสัดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนตานีวิทยา 
     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 



1. ชื่องาน   
งานการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

 

2. วัตถุประสงค์   
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอน ที่ระเบียบกำหนด 
 

3. ขอบเขตงาน  
การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงาน  

  
4. คำจำกัดความ 
           - 
5. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิก - จ่ายพัสดุ 
ขัน้ตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุในโรงเรียน จัดทำใบเบิกพัสดุ 15 นาที 
5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ
รวมทั้งพัสดุที่มี 

15 นาที 

5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าพัสดุผู้ใด้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 20 นาที 
5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ภายใน 1 วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและปริมาณงานท่ีได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.  Flow Chart การปฎิบัติงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2  
 
 
  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าพัสดุผู้ได้รับ
มอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึก
ในเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุในโรงเรียนจัดทำใบ
เบิกพัสดุ 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นระบบของขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุในโรงเรียนจัดทำใบเบิกพัสดุ 15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 

2 
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าพัสดุผู้
ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

20 นาที หวัหน้าพัสดุ 

4 
เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารที่เก่ียวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2 



10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 10.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 10.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 10.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 หมวด 2 การซื้อหรือจ้าง  ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
  ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
  (1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้างที่
จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
  (5) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
  (8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การ
ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา 56
วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี
การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่
อาจททำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้ 
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
  ข้อ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณา ของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  
  (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
  (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
  (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
  (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ขยายเวลาให้
ตามความจําเป็น 



  ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
  ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
  ในการซื ้อหรือจ้างครั ้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั ้งผู ้ที ่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือจ้าง
นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
  วิธีการซื้อหรือจ้าง 
  ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้  
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
  (2) วิธีคัดเลือก  
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง



 

 


