
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร    :  การเบิกจ่ายเงิน 



 

1. ชื่องาน 

  การเบิกจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินของ โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของาน 

  การเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิกจ่ายเงิน 

5.1. รับเอกสารจากพัสด ุ
5.2. ตรวจสอบ   

     5.2.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารที่ได้รับ 
         5.2.1.1 กรณีครบถ้วนและถูกต้องให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
         5.2.1.2 กรณีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องส่งคืนแผนกพัสดุแก้ไข 

5.3. จัดท าใบเบิก 
    จัดพิมพ์ใบเบิกปะหน้าเพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องลงนาม พร้อมออก ใบภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  

5.4. เขียนเช็ค 
     5.4.1 เขียนเช็คตามใบเบิกท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว 
     5.4.2 จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

5.5. จ่ายเช็คให้กับผู้ขายพร้อมใบหักภาษี หัก ท่ีจ่าย 
     5.5.1 รับใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย 

5.6. จัดเก็บส าเนาเอกสารท้ังหมด ก่อนส่งแผนกบัญชี 

 



ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายเงิน 

 

จนท.ตรวจสอบ
หลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 

เสนอหัวหน้างาน 

ผอ.อนุมัติ 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

 

เจ้าหน้าที่รับ
เอกสาร 

จนท.จัดส่งทะเบียนคุมการ
จ่ายเช็คและหลักฐานการจ่าย

ให้กับจนท.บัญชี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร    :  การยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน 

  การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้การยืมเงินของ โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของาน 

  การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การยืมเงิน 

5.1. ผู้ขอยืมเงินยื่นเอกสารการขอยืมเงินโดยแนบเอกสาร 
 5.1.1 กรณีไปราชการ 

      5.1.1.1 สัญญายืมเงิน 
      5.1.1.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย 
     5.1.1.3 หนังสือเข้า(ฉบับท่ีมีลายเซ็นอนุมัติให้ไปราชการโดยผู้อ านวยการ) 
      5.1.1.4 บันทึกการขอไปราชการ 
      5.1.1.5 ค าส่ังไปราชการ 
      5.1.1.6 ก าหนดการ 

ส่งใช้เงินยืม 15 วันหลังกลับถึงที่พัก 
 

5.1.2 กรณีฝึกอบรม 
      5.1.2.1 สัญญายืมเงิน 
      5.1.2.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย 
      5.1.2.3 หนังสือเข้า(ฉบับท่ีมีลายเซ็นอนุมัติให้ไปราชการโดยผู้อ านวยการ) 
      5.1.2.4 บันทึกการขอไปราชการ 
      5.1.2.5 ค าส่ังไปราชการ 
      5.1.2.6 ก าหนดการ 

ส่งใช้เงินยืม 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 



 5.1.3 กรณีกิจกรรมการเข้าค่ายต่างๆ       และการไปทัศนศึกษา 
      5.1.3.1 สัญญายืมเงิน 
      5.1.3.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย 
      5.1.3.3 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
      5.1.3.4 บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม 
      5.1.3.5 โครงการ/หลักสูตร ท่ีอนุมัติแล้ว 
      5.1.3.6 ก าหนดการ 
      5.1.3.7 ค าส่ังแต่งตั้งกรรมการ 
      5.1.3.8 หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
      5.1.3.9 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
    ส่งใช้เงินยืม 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

5.2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีขอยืม  เอกสารถูกต้องเสนอผู้ท่ีเกี่ยวข้องเซ็น  หากไม่
ถูกต้องส่งคืนผู้ขอยืมเงิน 

5.3. ขออนุมัติสัญญายืมเงิน  
5.4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
5.5. บันทึกการเบิก 
5.6. จ่ายเงินให้ผู้ขอยืมเงิน พร้อมเอกสารส าเนาสัญญายืมเงิน 
5.7. ครบก าหนดการส่งใช้เงินยืม ให้ผู้ขอยืมเงินเตรียมเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 



ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การยืมเงิน 

 

ผู้ขอยืมเงิน 

เสนอขอ
อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสาร 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย  

จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกรับคืน 

รวบรวมหลักฐานส่งจนท.บัญชี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร    :  การบันทึกบัญชี 



 

1. ชื่องาน 

  การบันทึกบัญชี 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้การบันทึกบัญชีของ โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของาน 

  การบันทึกบัญชี ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การบันทึกบัญชี 

5.1. รับเอกสารจากการเงิน 
    5.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
     5.1.2 ส าเนาใบน าฝากเงินของธนาคาร 

5.2. ตรวจสอบ   
     5.2.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารที่ได้รับ 
         5.2.1.1 กรณีครบถ้วนและถูกต้องให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
         5.2.1.2 กรณีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องส่งคืนการเงิน 

5.3. บันทึกรายการลงในทะเบียนคุมเงินตามประเภทของการใช้เงิน 
5.4. บันทึกบัญชีในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงาน    เงินคงเหลือประจ าเดือน 
5.5. เสนอคณะกรรมการลงนาม 
5.6. จัดส่ง สพม.36 ทุกวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 



ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การบันทึกบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกบัญชี 

จัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

ลงนามโดยกรรมการ
ที่เก่ียวข้อง 

จัดเก็บ/ส่ง สพม.36 

 

 

รับเอกสารจาก
การเงิน 



 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือการด าเนินงาน 

ชื่องาน  :  การรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน 

 การรับเงิน 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การรับเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถกูต้อง เป็นระบบตามขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด  

ขอบเขตของงาน 

 การรับเงิน ตามระเบียบการรับเงิน  การน าสง่เงิน ซึง่ผู้ปฏิบตังิานจะต้องจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน

ของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

 1. รับเงิน 
     1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของจ านวนเงินที่ได้รับ 

2. จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
3. สรุปยอดเงินที่ได้รับในวันนั้นๆ  
4. ส่งยอดเงินทั้งหมดให้หัวหนา้การเงิน 

(ภายใน 1 วัน) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงานการรับเงิน  

 โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

                                     
       รับเงิน 

 
 
 

      ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ส่งยอดเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปยอดเงิน 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือการด าเนินงาน 

        ชื่องาน  :  การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน 

 การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การขอเบกิเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถกูต้อง เป็นระบบตาม

ขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ขอบเขตของงาน 

 การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรของบุคลากรภายในโรงเรียน ซึง่ผู้ปฏิบตังิานจะต้องจดัท า

คูมื่อการปฏิบตังิานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

 1. ผู้ขอเบิกเงินจัดท าแบบขอเบิกเงินตามแบบฟอร์ม 
1.1 ค่าการศึกษาของบุตร 
1.2 แนบใบเสร็จรับเงิน+ใบรับรองของโรงเรียน 

 
2. ส่งงานการเงิน ตรวจสอบสิทธิ, อัตราที่เบิกจ่ายตามระเบียบ 

- กรณีค่าการศึกษาบุตร = ตรวจสิทธิ,อัตรา ตรวจสอบการขอเบิกเทอมแรก /ลงทะเบียนคุม
อัตราการเบิกจ่ายทั้งปี 

 
3. ส่งให้ผู้บริหารท าการอนุมัติ 

 
4. ส่งหนังสือให้ทางต้นสังกัดด าเนินการต่อไป 

 
(ภายใน 1-3 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงานการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  

โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

 
 

ผู้ขอเบิกส่งแบบขอเบิกเงิน 
 

   ส่งคืนผู้ขอเบิกเงินกรณ ี
เอกสารไม่ครบ 

                                

 
 
 

                                    
 
 
 
 
 

   

 

ส่งหนังสือไปต้นสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน
ตรวจสอบ  

ผู้บิหารอนุมัติ 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือการด าเนินงาน 

        ชื่องาน  : การปฏิบัติงานการขอเบิกค่ารักษาโรงพยาบาล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ช่ืองาน 

 การปฏิบัติงานการขอเบิกค่ารักษาโรงพยาบาล 
วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การปฏิบตังิานการขอเบกิคา่รักษาโรงพยาบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถกูต้อง เป็นระบบ

ตามขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ขอบเขตของงาน 

 การปฏิบัติงานการขอเบิกค่ารักษาโรงพยาบาล ของบุคลกรภายในโรงเรียน ซึง่ผู้ปฏิบตังิานจะต้อง

จดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

 1. ผู้ขอเบิกเงินจัดท าแบบขอเบิกเงินตามแบบฟอร์ม 
1.1 ค่ารักษาพยาบาล  
1.2 แนบใบเสร็จรับเงิน+ใบรับรองของโรงพยาบาล 

 
2. ส่งงานการเงิน ตรวจสอบสิทธิ, อัตราที่เบิกจ่ายตามระเบียบ 

- กรณีค่ารักษา = ตรวจสิทธิ, อัตราที่เบิกจ่าย 
 

3. ส่งให้ผู้บริหารท าการอนุมัติ 
 

4. ส่งหนังสือให้ทางต้นสังกัดด าเนินการต่อไป 
 

(ภายใน 1-3 วัน) 
 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงานการขอเบิกค่ารักษาโรงพยาบาล 

โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

 
 

ผู้ขอเบิกส่งแบบขอเบิกเงิน 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งหนังสือให้ต้นสังกัด 

 
 
 

 
 

 

 

 

ส่งคืนผู้ขอเบิกเงิน 
กรณีเอกสารไม่ครบ 

 

การเงินตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้บริหารอนุมัติ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานพสัด ุ
 
 
 

ตอน 
 
 
 
 

การบริหารงานพสัดุ 
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มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
งานพสัดุ 

กลุ่มงานอ านวยการ 

 

การบริหารงานพัสดุ 
 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

สพม.36 

 
1. วตัถุประสงค ์

เพ่ืออธิบายขั้นตอนและวิธีการบริหารงานพสัดุ 
 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการบริหารงานพสัด ุ
 
3. นิยาม 
    พสัดุ  หมายถึง  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง 
          การวางแผนการบริหารพสัดุ หมายถึง การศึกษาหลกัเกณฑ์และระเบียบของงานพสัดุ  การจดัท ามาตรฐาน  
การน าปัญหาข้อเสนอแนะจากการสรุปและรายงานผล  มาปรับปรุงและจัดท าเป็นแผนงานโครงการเพื่อให้เ กิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายคุณภาพที่วางไว ้
          การจดัหาพสัดุ   หมายถึง   การจดัซ้ือจดัจา้ง พสัดุมาใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  โดยวิธีตกลงราคา  สอบ
ราคา  และประกวดราคา 
            การควบคุมพสัดุ  หมายถึง   การลงบญัชีวสัดุหรือทะเบียนครุภณัฑ ์     การปรับซ่อม    การเบิกจ่ายพสัดุ  
 การยืมพสัดุ   
           การตรวจสอบพสัดุประจ าปี  หมายถึง  การตรวจนบัและการตรวจสภาพวสัดุครุภณัฑ ์ เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
การตรวจสอบขอ้เท็จจริง  การจ าหน่ายวสัดุ 
           เจา้หนา้ที่พสัดุ              คือ     บุคลากรที่หัวหนา้สถานศึกษาแต่งตั้งให้ปฏิบติังานดา้นพสัดุ   
           หัวหนา้เจา้หนา้ที่พสัดุ    คือ     บุคลากรที่หัวหนา้สถานศึกษาแต่งตั้งให้ปฏิบติังานดา้นพสัดุ    
           หัวหน้าหน่วยพัสดุ     คือ   บุคลากรที่ หัวหน้าสถานศึกษาแต่งตั้ งให้ปฏิบัติงานด้านการส่ังจ่ายพัสดุ            
  
 
 
 
4. ผูรั้บผิดชอบ 

4.1 หัวหนา้กลุ่มงานบริหารงบประมาณ/หัวหนา้หน่วยพสัดุ  มีหนา้ที่ควบคุมการบริหารงานพสัดุ 
4.2 หัวหนา้เจา้หนา้ที่พสัดุ  นายเจต   เพชราเวช   มีหนา้ที่ 

o จดัท ามาตรฐานงานพสัดุ 
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o ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง  วสัดุครุภัณฑ์  ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง  โดยวิธี   สอบราคา  ประกวดราคา 

และวิธีพิเศษ ตามระบบ GFMIS 
o ตรวจสอบและน าเสนอการด าเนินการจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้างและลงนามในต าแหน่งหัวหน้า

เจา้หนา้ที่พสัดุ 
o ดูแล ติดตาม ควบคุมและรายงานการใชค้รุภณัฑโ์รงเรียนให้ถูกตอ้งตามระเบียบ 
o ด าเนินการตรวจสอบพสัดุ  และจ าหน่ายพสัดุประจ าปี 
o จดัท าและรายงานทะเบียนทรัพยสิ์นครุภณัฑ์และที่ราชพสัดุของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  และกรมบญัชีกลาง  
o ประเมินผลและสรุปการปฏิบตัิงานพสัดุ 

4.3 เจา้หนา้ที่พสัดุ  นางธีรนุช  กองแกว้  มีหนา้ที่ 
o จดัท าทะเบียนทรัพยสิ์นครุภณัฑม์ูลค่าตามเกณฑ,์ ครุภณัฑม์ูลค่าต ่ากว่าเกณฑ ์ 
o ด าเนินการเบิกจ่ายครุภณัฑ ์ ลงหมายเลขทะเบียนก ากบัครุภณัฑ ์
o ให้บริการดา้นการยืมพสัด ุ
o จดัท าบญัชีวสัดุส้ินเปลืองของโรงเรียนทุกประเภทให้ถูกตอ้งตามระเบียบและเป็นปัจจุบนั    
o จดัเก็บเอกสารการด าเนินการทุกประเภท ให้ถูกตอ้งตามระเบียบ ปลอดภยั  เป็น 
        ปัจจุบนั สะดวกและง่ายต่อการตรวจคน้และตรวจสอบ 
o ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง  วสัดุครุภณัฑ ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
o จดัท าเอกสารการด าเนินงานพสัดุ  และจดัท าทะเบียนคุมการออกเลขที่เอกสาร 

1)   เอกสารรายงานขอซ้ือ/จา้ง 
2)   เอกสารใบตรวจรับพสัดุ-ใบตรวจการจา้ง 
3)   เอกสารใบเบิกจ่ายพสัดุ 
4)   เอกสารใบส่ังซ้ือพสัดุ - ใบส่ังจา้ง    

o จดัเก็บเอกสารการด าเนินการทุกประเภท ให้ถูกต้องตามระเบียบ ปลอดภัย  เป็นปัจจุบนั สะดวก
และง่ายต่อการตรวจคน้และตรวจสอบ 

 
4.4 คณะกรรมการตรวจสอบภายใน  มีหนา้ที่ 

- ด าเนินการตรวจสอบการด าเนินการทางงานพสัดุ  ตามเวลาที่ก  าหนดไวใ้นปฏิทิน 
- บนัทึกผลการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบให้ผูบ้ริหารสถานศึกษาทราบภายใน  7  วนั  

หลงัเสร็จส้ินการตรวจสอบ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบติั ผูป้ฏิบตัิ วิธีปฏิบตัิ เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1. การวางแผนการ

บริหารงานพสัดุ 
-    หัวหนา้ 
เจา้หนา้ที่พสัดุ 

- ศึกษาหลกัเกณฑแ์ละระเบียบของงานพสัดุ 
-   การจดัท ามาตรฐาน 
- การน าปัญหาข้อเสนอแนะจากการสรุป
และรายงานผล  มาปรับปรุงและจัดท าเป็น
แผนงานโครงการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เป้าหมายคุณภาพที่วางไว ้
-  น าเสนอคณะท างานเพื่อพิจารณา 
-  น าเสนอผูอ้  านวยการเพื่อพิจารณาอนุมตัิ 

-   ระเบียบพสัด ุ

-   มาตรฐาน 
    งานพสัด ุ
-   แผนงานโครงการ 
 

2. การจดัหาพสัดุ 
 

-   เจา้หนา้ที่พสัดุ - จดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีตกลงราคา 
- จดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีสอบราคา 
- จดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีประกวดราคา 

- แบบฟอร์มเอกสาร
การจดัซ้ือจดัจา้ง 

3.  การควบคุมพสัด ุ -  เจา้หนา้ที่พสัดุ 
-  หัวหน้าหน่วย
พสัด ุ

- การเบิกจ่ายพสัดุ 
- การลงบญัชี-ทะเบียนพสัดุ 
- การลงทะเบียนที่ราชพสัดุ 
- การบริการยืมพสัดุ 
- การปรับซ่อม 
- การส่งมอบพสัดุ 
- พิจารณาอนุมตัิ 

- แบ บ ฟ อ ร์ม ก า ร     
ควบคุมพสัด ุ

4.  การตรวจสอบ  
พสัดุประจ าปี 

-  เ จ้ า ห น้ า ที่
ตรวจสอบพสัดุ 
-  เจา้หนา้ที่พสัดุ 

- การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
- การรายงานผลการตรวจสอบ 
- การจ าหน่ายพสัดุ 

- เอ ก ส า ร ก า ร
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

5.  สรุปและ 
     รายงานผล 

-   เจา้หนา้ที่พสัดุ - รายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน
โครงการ 

 

- แบบประเมินผล
การท างาน 
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แผนภูมิ  แสดงขั้นตอนการบริหารงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการ
บริหารงานพสัด ุ

การจัดหาพัสดุ 

การควบคุมพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

สรุปและรายงานผล 
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   ภาระงานตามมาตรฐานการบริหารงานพัสดุ 
 

1. วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค/วางแผนจดัท ามาตรฐานงานพสัดุ 
2. จดัท าแผนงานเพื่อพฒันางานพสัดุ 
3. ด าเนินงานตามแผน 
4. ติดตามตรวจสอบประเมินผลการท างานตามแผนงาน 
5. น าขอ้เสนอแนะจากผูเ้ก่ียวขอ้งมาปรับปรุงและพฒันางานพสัดุ 
6. ประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ผลงานงานพสัดุ 

 
 

เกณฑก์ารประเมิน 
 

 ระดบัที่   1     ตอ้งปรับปรุง      ปฏิบตัิไดต้ามขอ้    1-2 
     ระดบัที่   2     พอใช ้  ปฏิบตัิไดต้ามขอ้    1-3 
 ระดบัที่   3     ดี  ปฏิบตัิไดต้ามขอ้    1-4 

 ระดบัที่   4     ดีมาก  ปฏิบตัิไดต้ามขอ้    1-5 
 ระดบัที่   5     ดีเย่ียม  ปฏิบตัิไดต้ามขอ้    1-6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 11 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานพสัด ุ
 
 
 

ตอน 
 
 
 
 

การจัดหาพสัดุ
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มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานพสัดุ   
กลุ่มงานอ านวยการ 

 

การจัดหาพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

         สพม.36 

 
 

1. วตัถุประสงค ์
เพ่ืออธิบายขั้นตอนในการจดัหาพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการปฏิบติัการจดัหาพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

3. นิยาม 
            การจัดหาพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   หมายถึง   การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไม่เกิน 100,000 

บาท 
 
4. ผูรั้บผิดชอบ 

4.1 หัวหนา้เจา้หนา้ที่พสัดุ  มีหนา้ที่  ควบคุมการจดัหาพสัดุให้ถูกตอ้งตามระเบียบ 
4.2 หัวหนา้งานแผนงาน   มีหนา้ที่    ตรวจสอบงบประมาณที่ขอเสนอซ้ือให้เป็นไปโครงการ 
4.3 เจา้หนา้ที่พสัดุ  มีหนา้ที่  จดัซ้ือจดัจา้งตามใบบนัทึกเสนอซ้ือ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

กระบวนการ ผูรั้บผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1.เตรียมการจดัหา 
(ว า ง แ ผ น ก า ร
จดัซ้ือจดัจา้ง) 
 

 
-  กลุ่มงาน 

- ประชุมปรึกษาหารือถึงเร่ืองวสัดุ 
      ครุภณัฑพ์สัดุที่จะใช ้
- บนัทึกขอเสนอซ้ือ/จา้งตามแบบฟอร์ม 
- ส่งรายการที่จะซ้ือผ่านแผนงาน 
      โรงเรียน 

- แบบบนัทึก 
      ขอเสนอซ้ือ 

- แผนงานโรงเรียน 
 
 
 
- รองผูอ้  านวยการ 
- ผูอ้  านวยการ 
- แผนงานโรงเรียน 

- ตรวจสอบรายการที่จะซ้ือ/จ้างว่าตรง
ตามแผนงานโครงการหรือไม่ 

- ตรวจสอบรายการพสัดุ 
- ตรวจสอบ/เสนอ 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้น าเสนอ 
- พิจารณาอนุมตัิ 
- น าบนัทึกเสนอซ้ือส่งเจา้หนา้ที่พสัดุ 

 
 
- แบบบันทึ กขอ
เสนอซ้ือที่ผ่านการ
อนุมตัิ 

2.  จดัซ้ือ/จดัจา้ง 
 

- เจา้หนา้ที่พสัดุ 
      
 
 
 
 
-  เจา้หนา้ที่พสัดุ  
-  กรรมการตรวจรับ  
พสัด ุ

- หัวหนา้งาน 

- ด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้งตามรายการที่
อนุมตัิ 

-   จดัท าเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง 
    จดัท าใบรายงานขอซ้ือ/จา้ง  1 ใบ 
    ใบสั่งซ้ือ/จา้ง1ใบกรณีซ้ือเกิน10000 บาท 

      ใบตรวจรับ  2  ใบ 
      ใบเบิกพสัดุ  2  ใบ 

-    แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 
- ด าเนินการตรวจรับ 
-    เขียนใบเบิกและลงช่ือ 

-  ใบรายงานขอซ้ือ  
-  ค าส่ังแต่งตั้ง       
กรรมการ 

   ตรวจรับพสัดุ   
-  ใบส่ังซ้ือ/จา้ง  
-  ใบตรวจรับพสัดุ   
-  ใบเสร็จรับเงิน  
-  ใบเบิกพสัดุ   
 

3. การตรวจสอบ -  เจา้หนา้ที่ พสัดุ  - ตรวจสอบเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง 
- บนัทึกการจดัซ้ือในสมุดคุมงบประมาณ 

- ชุดรายงานขอซ้ือ 
-  สมุดบนัทึก 

4.  รายงานผล -  หัวหนา้เจา้หนา้ที่ 
พสัดุ 

- รายงานผลการจดัซ้ือจดัจา้งเสนอหัวหน้า
สถานศึกษาผ่านเจา้หนา้ที่การเงิน 

- ชุดรายงานขอซ้ือ 

 
 

 
 



 1 
 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานพสัด ุ
 
 
 

ตอน 
 
 
 
 

การควบคุมพสัดุ 
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มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานพสัดุ   
กลุ่มงานอ านวยการ 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

         สพม.36 

 
 

 
1. วตัถุประสงค ์

เพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการเบิกจ่ายพสัดุ 
 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายพสัดุ 

 
3. นิยาม 

การเบิกจ่ายพสัดุ  หมายถึง  การรับ-การจ่ายพสัดุหลงัจากการตรวจรับพสัดุ 
 
4. ผูรั้บผิดชอบ 

4.1   หัวหนา้หน่วยพสัดุ          มีหนา้ที่พิจารณาส่ังจ่ายพสัดุตามรายการที่ขอเบิก 
4.2   หัวหนา้เจา้หนา้ที่พสัดุ    มีหนา้ที่ควบคุมการลงบญัชีวสัดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบ 

4.3   เจา้หนา้ที่พสัดุ                   มีหนา้ที่จดัท าบญัชีวสัดุ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

กระบวนการ ผูรั้บผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1.  เตรียมเบิก - หัวหนา้งาน 

 
 

- ก่อนแยกรายการวสัดุส้ินเปลือง
ออกจากครุภณัฑ์และวสัดุคงทน
ถาวร 

- เขียนใบเบิกแต่ละประเภท กรอก
จ านวนเงิน  แผนงานโครงการ  
วนัที่  ให้ครบถว้น   

-    ให้เขียนใบตรวจรับ 2 ใบ 
-     เขียนใบเบิกวสัดุส้ินเปลือง  2 ใบ 

-     เขียนใบยืมวสัดุถาวร  3 ใบ 
-     เขียนใบยืมครุภณัฑ ์ 3 ใบ 

- ใบเบิกวสัดุ    
ส้ินเปลือง 2 ใบ 
- .ใบยืมวสัดุถาวร 

จ านวน 3 ใบ 
- ใบยืมครุภณัฑ์
จ านวน 3 ใบ 
-  ใบตรวจรับ 

2. เบิก-จ่ายพสัด ุ -  หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม
บริหารงาน 

- ผูเ้บิกลงช่ือเบิก/ยืมพสัดุ 
- งานพัสดุน าเสนอหัวหน้าหน่วย

พสัดุเพื่ออนุญาตให้เบิกได ้
- เซ็นช่ือผู้รับของ (หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย) 
- เจา้หน้าที่พสัดุจ่ายของให้ผูเ้บิก/ผู ้

ยืม 

-  ใบเบิกวสัดุ    
ส้ินเปลือง 2 ใบ 

- .ใบยืมวสัดุถาวร 
จ านวน 3 ใบ 
- ใบยืมครุภณัฑ์
จ านวน 3 ใบ 
-  ใบตรวจรับ 

3.  การตรวจสอบ - หัวหน้าหน่วย
พสัดุ 

- ตรวจสอบการเบิกจ่ายพสัดุ 
 

- ใบเบิกพสัด ุ

- ใบตรวจรับ 

4. การรายงานผล - เจา้หนา้ที่พสัดุ  
 
 
 

- น า ใบ เบิ ก แ ล ะ ใบ ต ร ว จ รั บ
ลงทะเบียน /บัญ ชี   เก็บไว้เป็น
ขอ้มูลในการรายงานผล 

 

- ทะเบียน/บญัชี  
 

 

 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานพสัดุ 
กลุ่มงานอ านวยการ 

การลงบัญชีพัสดุ 
 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

         สพม.36 
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1. วตัถุประสงค ์

เพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการลงบญัชีพสัดุ 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการลงบญัชีวสัดุเส่ือมสภาพ/วสัดุถาวร 

 
3. นิยาม 

- บญัชีพสัดุ  หมายถึง  การควบคุมการรับ-การจ่ายตามระเบียบพสัดุ  โดยลงบญัชีประเภทวสัดุ 
- วสัดุโดยสภาพ  หมายถึง  วสัดุที่มีสภาพใชแ้ลว้หมดไปหรือด ารงสภาพที่ไม่สามารถน ามาใชไ้ด้

อีก 
- วสัดุถาวร  หมายถึง  วสัดุที่มีสภาพก่ึงครุภณัฑม์ีอายกุารใชง้านตามก าหนดได ้

 
4. ผูรั้บผิดชอบ 

4.1   หัวหนา้งานพสัดุ   มีหนา้ที่ควบคุมการลงบญัชีวสัดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบ 
4.2   เจา้หนา้ที่พสัดุโรงเรียน/ฝ่าย      มีหนา้ที่จดัท าบญัชีวสัดุ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

กระบวนการ ผูรั้บผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1.  จ าแนกรายการ
วสัด ุ

- เจา้หนา้ที่พสัดุ - แยกประเภทใบเบิกพสัดุ 
- ใส่หมายเลขใบเบิกพสัดุและใบตรวจ

รับพสัด ุ
 

- ใบเบิกพสัดุ  
-  บญัชีวสัดุ 

2.  การลงบญัชี - เจา้หนา้ที่พสัดุ - ลงบญัชีรายการวสัดุตามลกัษณะของ
วสัดุส้ินเปลือง  หรือวสัดุถาวร 

- เก็บรวบรวมใบเบิกพสัดุ      
 

- บญัชีวสัด ุ
ส้ินเปลือง 

- บญัชีวสัดุถาวร 
 

2.  การตรวจสอบ - หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พสัดุ 

- เจา้หนา้ที่พสัดุ 

- ตรวจสอบรายการบัญ ชีวัสดุ ว่ า
ถูกตอ้งตามที่แยกประเภท 

 

บั ญ ชี วั ส ดุ โ ด ย
สภาพ 
บญัชีวสัดุถาวร 
 

3.  การรายงานผล - เจา้หนา้ที่พสัดุ - แยกใบ เบิ กและใบตรวจรับและ
ร ว บ ร ว ม เ ป็ น เล่ ม  ร า ย ง า น

ใบเบิกพสัด ุ
ใบตรวจรับ 



 5 

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน 
 
 

ที่รวบรวมเย็บเป็น
เล่ม 

 
 

 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานพสัดุ    
กลุ่มงานอ านวยการ 

การลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

         สพม.36 

 
1. วตัถุประสงค ์

เพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการลงทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 
 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 
 

3. นิยาม 
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  หมายถึง  ทะเบียนที่การควบคุมการรับ-การจ่าย,การค านวณค่าเส่ือม

ราคา  ตามหนังสือราชการ คณะกรรมการว่าด้วยการพสัดุ ที่ กค(กวพ)0408.4/ว129 ลงวนัที่ 
20  ตุลาคม 2549 

- ครุภณัฑ์หมายถึง   ส่ิงของที่มีสภาพคงทนถาวร  มีอายุการใช้งานยืนนานเกิน  1  ปี  ซ่ึงมีราคา
ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน  5,000   บาท 

- ทะเบียนครุภัณฑ์  หมายถึง  การควบคุมการรับ -การจ่ายตามระเบียบพัสดุ  โดยลงทะเบียน
ประเภทครุภณัฑ ์

 
4. ผูรั้บผิดชอบ 

4.1   หัวหนา้งานพสัดุ   มีหนา้ที่ควบคุมการลงทะเบียนครุภณัฑ ์ ให้เป็นไปตามระเบียบ 

4.2   เจา้หนา้ที่พสัดุ      มีหนา้ที่จดัท าทะเบียนทรัพยสิ์นและค านวณค่าเส่ือมราคาครุภณัฑ์ 
4.3   กลุ่มงานบริหาร     มีหนา้ที่จดัท าทะเบียนครุภณัฑใ์นกลุ่มงานบริหารนั้นๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

กระบวนการ ผูรั้บผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1. วางแผน  - เจา้หนา้ที่พสัดุ - ประชุม  เพื่อสร้างความเข้าใจและ

ขอ้ตกลงในการจดัท าทะเบียน    คุม
ทรัพยสิ์น   

เอกสารขั้นตอนการ
ล งท ะ เบี ยน    คุ ม
ทรัพยสิ์น   

2.  ลงทะเบียน  - เจา้หนา้ที่พสัดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
-   กลุ่มงานบริหาร 

- น าใบยืมแยกประเภทของครุภัณฑ ์ 
ใส่หมายเลขใบยืมครุภัณฑ์ และใบ
ตรวจรับครุภัณฑ์ ใส่รหัสครุภัณฑ ์ 
ในใบ ยืมครุภัณฑ์  แจกคืนใบ ยืม
ครุภณัฑ ์พร้อมจ่ายครุภณัฑ ์ 

- ลงรายการรับจ่ายในทะเบียนคุม
ทรัพยสิ์น  ของโรงเรียน 

- ลงรายการรับจ่ายในทะเบียนคุม
ทรัพยสิ์น  ของกลุ่มบริหารงาน 

-    ลงรหัส ที่ตวัครุภณัฑ ์ 
-     จดัเก็บใบยืมครุภณัฑ ์ไวเ้ป็น

ปีงบประมาณเพื่อใชเ้ป็นเอกสาร
ประกอบทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 

       เพื่อใช้เป็นเอกสารอา้งอิงกรณี
ตรวจสอบครุภณัฑห์รือส่งมอบงาน 

-     ใบยืมครุภณัฑ ์

- ท ะ เบี ย น คุ ม
ทรัพยสิ์น 

3.  การตรวจสอบ - เจา้หนา้ที่พสัดุ 
- กลุ่มงานบริหาร 
 

เก็บใบยืมครุภัณฑ์ไวเ้ป็นหลักฐานเพื่อ
ตรวจสอบการใชง้บประมาณ 

- ใบยืมครุภณัฑ ์
-     ใบตรวจรับ
ครุภณัฑ ์

4.  การรายงานผล - กลุ่มงานบริหาร -    รายงานผลการการลงทะเบียนและ
จดัเก็บเอกสาร ภายในวนัที่ 30 กนัยายน
ของทุก ปี เพื่ อ เต รียม เอกสารในการ
ตรวจสอบพสัดุประจ าปีของโรงเรียน 
 

- ท ะ เบี ย น คุ ม
ทรัพยสิ์น 
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มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานพสัดุ    
กลุ่มงานอ านวยการ 

การลงทะเบียนวัสดุคงทน
ถาวร 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

         สพม.36 

 
 

1. วตัถุประสงค ์
เพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการลงทะเบียนวสัดุคงทนถาวร 
 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการลงทะเบียนวสัดุคงทนถาวร 
 

3. นิยาม 
- วสัดุคงทนถาวรหมายถึง   วสัดุที่มีลกัษณะคงทนถาวร และมีอายุการใชง้านเกินกว่า 1 ปี  ซ่ึงมี

ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  5,000   บาท 
- ทะเบียนวสัดุคงทนถาวร  หมายถึง  บันทึกการควบคุมการรับ-การจ่าย ตามหนังสือราชการ 

คณะกรรมการว่าดว้ยการพสัดุ ที่ กค(กวพ)0408.4/ว129  ลงวนัที่ 20  ตุลาคม 2549 
 

4. ผูรั้บผิดชอบ 
4.1   หัวหน้าเจา้หน้าที่พสัดุ       มีหน้าที่ควบคุมการลงทะเบียนวสัดุคงทนถาวร  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
4.2   เจา้หนา้ที่พสัดุ      มีหนา้ที่จดัท าทะเบียนวสัดุคงทนถาวร   
4.3   กลุ่มงานบริหาร     มีหนา้ที่จดัท าทะเบียนวสัดุคงทนถาวร  ในกลุ่มงานบริหารนั้นๆ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 

กระบวนการ ผูรั้บผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1. วางแผน  - เจา้หนา้ที่พสัดุ - ประชุม  เพื่อสร้างความเข้าใจและ

ข้อตกลงในการจัดท าทะเบี ยน    
วสัดุคงทนถาวร   

เอ กส ารขั้ น ต อน
ก ารล งท ะ เบี ย น   
วสัดุคงทนถาวร   

2.  ลงทะเบียน  - เจา้หนา้ที่พสัดุ  
 
 

- น าใบยืมแยกประเภทของวัสดุ
คงทนถาวร  ใส่หมายเลขใบยืมวสัดุ
คงทนถาวร  และใบตรวจรับวสัดุ

- ใบยืมวัสดุคงทน
ถาวร   
- ท ะ เบี ย น วั ส ดุ
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-   กลุ่มงานบริหาร 

คงทนถาวร  ใส่รหัสวัสดุคงทน
ถาวร  ในใบยืมวัสดุคงทนถาวร 
แจกคืนใบยืมวสัดุถาวรพร้อมจ่าย
ของ   

- ลงรายการรับจ่ายในทะเบียนวสัดุ
คงทนถาวร  ของโรงเรียน 

- ลงรายการรับจ่ายในทะเบียนวสัดุ
คงทนถาวร  ของกลุ่มบริหารงาน 

-    ลงรหัส ที่ตวัวสัดุคงทนถาวร 

-     จดัเก็บใบยืมวสัดุคงทนถาวรไวเ้ป็น
ปีงบประมาณเพื่อใชเ้ป็นเอกสาร
ประกอบทะเบียนวสัดุคงทนถาวร 

       เพื่อใช้เป็นเอกสารอา้งอิงกรณี
ตรวจสอบวสัดุคงทนถาวรหรือส่ง
มอบงาน 

คงทนถาวร   

3.  การตรวจสอบ -    กลุ่มงานบริหาร เก็บใบ เบิ กวัสดุคงทนถาวรไว้เป็ น
ห ลั ก ฐ าน เพื่ อ ต ร ว จส อ บ ก าร ใช้
งบประมาณ 

- ใบเบิกวสัดุ
คงทนถาวร 

ใบตรวจรับวสัดุ
คงทนถาวร 

4.  การรายงานผล - กลุ่มงานบริหาร -    รายงานผลการการลงทะเบียนและ
จดัเก็บเอกสาร ภายในวนัที่ 30 กนัยายน
ของทุกปี เพื่ อ เต รียม เอกสารในการ
ตรวจสอบพสัดุประจ าปีโรงเรียน 
 

- ท ะ เบี ย น วั ส ดุ
คงทนถาวร 
 

 -    

 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานพสัดุ   
กลุ่มงานอ านวยการ 

การปรับซ่อมครุภัณฑ์ 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

         สพม.36 

 
1. วตัถุประสงค ์

เพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการปรับซ่อมครุภณัฑ ์
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2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการปรับซ่อมครุภณัฑ ์
 

3. นิยาม 
- ครุภณัฑ์หมายถึง   ส่ิงของที่มีสภาพคงทนถาวร  มีอายุการใช้งานยืนนานเกิน  1  ปี  ซ่ึงมีราคา

ต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน  5,000   บาท 

- ปรับซ่อมครุภัณฑ์  หมายถึง  การบ ารุงรักษา  การท าให้ครุภัณฑ์นั้นๆอยู่ในสภาพใช้การได้ดี
ดงัเดิม 

-     ผูเ้ช่ียวชาญ   หมายถึง  บุคลากรในโรงเรียนที่มีความช านาญในเร่ืองการปรับซ่อมครุภณัฑเ์บื้องตน้ 
 
4. ผูรั้บผิดชอบ 

4.1   หัวหนา้งานพสัดุ   มีหนา้ที่ควบคุมดูแลการปรับซ่อม ให้เป็นไปตามวิธีการที่ก  าหนด 
4.2   เจา้หน้าที่พสัดุ        มีหน้าที่ด าเนินการขอปรับซ่อมและบนัทึกผลการปรับซ่อมดา้นหลงัของ
ทะเบียนทรัพยสิ์น 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

กระบวนการ ผูรั้บผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1.  เตรียมการ - หัวหนา้งาน 

 
 
 
 
- แผนงาน 
 
 
- รองผูอ้  านวยการ 

- ผูอ้  านวยการ 

- เมื่ อค รุภัณฑ์ ในแต่ละฝ่ายใช้การไม่ได้ให้
ด าเนินการเชิญผูเ้ช่ียวชาญมาตรวจสอบว่าช ารุด
จริง 

- บันทึกขอเสนอปรับซ่อมครุภัณฑ์  โดยระบุ  
สาเหตุ    อุปกรณ์และงบประมาณที่ใช้  และมี
ค ารับรองของผู้เช่ียวชาญ  ส่งมาที่ หั วหน้ า
เจา้หนา้ที่พสัดุ 

-     ตรวจสอบงบประมาณ 
- พิจารณาอนุมตัิ 
- อนุมตัิ 

 
บันทึกข้อความขอ
เสนอซ่อม 

2.  ด าเนินการ
ปรับซ่อม 

- เจา้หนา้ที่
พสัดุ  

- แจง้ผลการอนุมตัิ 
- ด าเนินการปรับซ่อม 
- รับใบส่งของ 
 

 ใบส่ังจา้ง 

3. ตรวจสอบ - เจา้หนา้ที่ - เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ - ค าส่ังแต่งตั้ง
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พสัดุ  
- หัวหนา้งาน 
 
 

 
- เขียนรายงานขอซ้ือ/จา้งเสนอเจา้หนา้ที่พสัด ุ
- ด าเนินการตรวจรับและเบิกจ่าย 
 

คณะกรรมการ 
- ประวตัิ

ครุภณัฑ ์
 

4. การรายงาน - หัวหนา้
เจา้หนา้ที่
พสัด ุ

- รายงานผลการตรวจรับ 
-    จดัท าประวตัิครุภณัฑท์ี่ท าการปรับซ่อม 

-     ใบตรวจรับ 

- ใบเบิก 
- ประวตัิครุภณัฑ ์

 
 
 

 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานพสัดุ   กลุ่มงานอ านวยการ 
การยืมพัสดุ 

 

 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

         สพม.36 

 
 
1. วตัถุประสงค ์

เพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอนในการยืมพสัดุ 
 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการยืมพสัดุ 
 

3. นิยาม 
- การยืม  คือ การน าพสัดุประเภทใชค้งรูป  ไปใชใ้นกิจการที่เป็นประโยชน์ของทางราชการ โดย

ส่วน   ราชการผูยื้มจะตอ้งท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษร  แสดงเหตุผลและก าหนดวนั
ส่งคืน 

 
4. ผูรั้บผิดชอบ 

4.1   เจา้หนา้ที่พสัดุ     มีหนา้ที่   จดัหาให้ยืม 

4.2   ผูอ้  านวยการโรงเรียน      อนุมตัิให้ยืม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

กระบวนการ ผูรั้บผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
1.  เขียนยืม - หน่วยงานที่ยืม

พสัด ุ
 
เจา้หนา้ที่พสัดุ 
 

- เขียนใบยืมพสัด ุ
 
 
- ตรวจสอบและน าเสนอผูอ้  านวยการ 
 

 ใบยืมพสัด ุ

2.  อนุมตัิ
ให้ยืม 

- ผูอ้  านวยการ - อนุมตัิ 
 

 ใบยืมพสัด ุ

3. รับพสัดุ - หน่วยงานที่ยืม
พสัด ุ

- รับพสัดุ 
 
 
 

 

4. คืนพสัด ุ - หน่วยงานที่ยืม
พสัดุ 
เจา้หนา้ที่พสัดุ 
 

- คืนพสัดุที่ยืม 
-    ตรวจนบัพสัดุ 

 ใบยืมพสัด ุ

 











































































































































































 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือการดำเนินงาน 

        ช่ืองาน  : การดำเนินงานของงานปฏิคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart ข้ันตอนการดำเนินงานของงานปฏิคม 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 



 
 

 ผู้ขอใช้บริการแจ้งงานปฏิคม 

 
 
 
 

                       กรณีต้องใช้เงินสวัสดิการ 
 
                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

ชื่องาน 

 การด าเนินงานของงานปฏิคม 

วัตถุประสงค ์

วางแผนงาน 

รองผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้บริหารอนุมัติ 

เบิกเงินสวัสดิการที่หัวหน้าการเงิน 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

กรณีไม่ใช้เงินสวัสดิการ 

ไม่อนมุตัิ 

ไม่อนมุตัิ 



 เพื่อใหก้ารด าเนินงานของงานปฏิคมเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย ถกูตอ้ง เป็นระบบตามขัน้ตอนท่ี

ระเบียบก าหนด 

ขอบเขตของงาน 

 การด าเนินงานของงานปฏิคม เช่น การตอ้นรบัแขก การจดัของว่าง อ านวยความสะดวกต่างๆ ของแขก

ผูม้าเยือน ซึ่งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัท าคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 ก่อนการปฏิบัติงาน (อย่างน้อย 2 วัน) 
1.  ผู้ขอใช้บริการงานปฏิคม 

1.1 ติดต่องานปฏิคมล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน 
1.2 ประสานแจ้งรายละเอียด การจัดกิจกรรม หรือโครงการฯ พอสังเขป 

2. งานปฏิคมวางแผนการดำเนินงาน 
2.1 ศึกษารายละเอียดกิจกรรม หรือโครงการ เกี่ยวกับลักษณะของกิจกรรม วัน เวลา สถานท่ี จำนวน

แขกผู้มาเยือน ลักษณะทางวัฒนธรรมของ แขกผู้มาเยือน 
2.2 ประสาน จัดเตรียมห้องรับรองเบ้ืองต้น / อาหารว่าง /กิจกรรมต้อนรับ ตามธรรมเนียม วาระและ

โอกาส ท่ีเหมาะสม 
กรณีที่ต้องใช้เงินสวัสดิการ 
- ทำการขอยืมเงินสวัสดิการหากมีรายการท่ีต้องจัดซื้อ เช่น อาหารว่าง เครื่องด่ืม เป็นต้น 
- ส่งเอกสารการยืมเงินให้รองผู้บริหารรับทราบ 
- ส่งเอกสารท่ีรองผู้บริหารรับทราบแล้วให้ผู้บริหารทำการอนุมัติ 
- ส่งเอกสารให้หัวหน้าการเงินเพื่อทำการเบิกเงินยืมสวัสดิการ 
- จัดซื้ออาหารว่าง/เครื่องด่ืม  (ระยะเวลาดำเนินการ 1-2 วัน) 

 
การปฏิบัติงาน  
 
     -  เจ้าหน้าท่ี ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานปฏิคม ปฏิบัติงานตาม วิธีปฏิบัติ โดยรายละเอียดกิจกรรม อาจ
เปล่ียนแปลงไปตามลักษณะของกิจกรรม โครงการ หรือ ลักษณะของแขกผู้มาเยือน 

- สรุปยอดเงินท่ีใช้จ่ายโดยรวบรวมใบเสร็จ/หลักฐานการใช้เงิน นำเงินคืนเงินสวัสดิการ 
  
 



 
วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ศึกษากฎระเบียบ/วิเคราะห์/
วางแผน/จัดเตรียมข้อมูลเอกสารที่

เกี่ยวข้อง (P) 

 

  ไม่ผ่าน 

ทบทวน/
แก้ไข 10 น. 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 เสนอฝ่ายบริหาร 

เพื่อขออนุมัติ (P) 10 น. 
 

ผ่าน 

จัดกิจกรรมด าเนินการตามขอบข่ายงาน 
จัดเตรียมเอกสาร/วิธีการ/ช้ีแจ้งขั้นตอน/

มอบหมายงาน (D) 30 น. 

 

ตรวจสอบทบทวน/พัฒนา/
สรุปรายงาน (A) 

  ไม่ผ่าน 

ทบทวน/
แก้ไข 10 น. 

 จัดท าเคร่ืองมือวิธีการประเมินผล/
ตรวจสอบก่อน/ระหว่าง/หลัง

ด าเนินงานเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรค(C) 20 น. 

 
ผ่าน 



ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการรับหนังสือทาง
อ่ืนๆ 
2. จัดให้มีทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ บัญชีฝากหนังสือทางไปรษณีย์ทะเบียนเอกสารลับ แบบโทรเลขและ
อ่ืนๆ ไว้ให้พร้อม  10 นาที 
3. จัดท าล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเข้าใหม่ 10 นาที 
4. ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงทะเบียนรับในทะเบียนรับ ตรวจรายการสิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) ก็ลงชื่อรับ
และท าหลักฐานให้ถูกต้อง โดยประทับตรารับหนังสือ ลงวันที่ เดือน พ.ศ. ในตรารับ ถ้าเป็นหนังสือ
ด่วนให้ลงเวลารับด้วยแล้วจัดแยกหนังสือแต่ละฝ่าย 20 นาที 
5. เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุดและเรื่องท่ีมีก าหนดส่งที่ใกล้เคียงจะถึงวันก าหนดส่ง แยกแฟ้มหนังสือ
เข้าใหม่ไว้โดยเฉพาะแล้วรับน าเสนอผู้บริหาร 10 นาที 
6. เรื่องลับ-ปกปิด เจ้าหน้าที่สารบรรณเปิดซองและลงทะเบียนเอกสารลับ มอบผู้ปฏิบัติเรื่องลับ-
ปกปิด 10 นาที 
7.การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่
สารบรรณท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับชั้น เป็นผู้ผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 10 นาที 
8.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสรุปหนังสือรับแต่ละวัน  
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษากฎระเบียบ/วิเคราะห์/
วางแผน/จัดเตรียมข้อมูลเอกสารที่

เกี่ยวข้อง (P) 

 



ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณบันทึกย่อเรื่องโดยก่อนบันทึกย่อผู้บันทึกจะต้องต้ังหัวข้อเรื่องว่าอะไร เมื่อไร ที่
ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ก่อนแล้วจึงอ่านเรื่องให้ตลอดเพ่ือจับประเด็นส าคัญของเรื่อง 
เขียนเป็นข้อความสั้นๆ การเรียบเรียงเป็นข้อๆ 10 นาที 
2. การเสนอเรื่องที่บันทึกย่อจะต้องจัดเรื่องให้เรียบร้อยตอนที่เป็นส าคัญในต้นเรื่องให้ขีดเส้นใต้หรือ
ติดกระดาษค่ันหน้าตามหัวข้อท่ีเรียบเรียง เขียนข้อความหรือเลขหมายที่กระดาษคั่นให้สะดวกแก่การ
พลิกอ่าน หนังสือฉบับใดท่ีมีข้อความไม่อาจจะย่อลงให้สั้นลงได้อีก ให้เสนอไปทั้งเรื่องโดยท าเป็น
บันทึกต่อเนื่องความส าคัญตอนใดในหนังสือที่ต้องการให้เป็นทั่ งเกต ในการพิจารณาสั่งการของ
ผู้บริหารให้ยกข้อความส าคัญในตอนนั้นบันทึกเสนอไปด้วย 10 นาที 
3. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรืองหัวหน้าฝ่าย/รองฝ่ายธุรการบันทึกความเห็นต่อท้ายบันทึกย่อเรื่องโดย
สรุปประเด็นที่เป็นเหตุ แล้วจึงเขียนความเห็นที่เป็นผล ในกรณีที่เป็นบันทึกเสนอผู้บริหาร ถ้าเป็นเรื่อง
ที่จะสั่งการได้หลายทางให้บันทึกความเห็นถึงผลดี ผลเสียในการเลือกสั่งการทางใดทางหนึ่ง ถ้า
ความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งใดๆ ก็ให้แนบตัวบทหรือข้อความของ
กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นเสนอไปด้วย 20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ไม่ผ่าน 

ทบทวน/
แก้ไข 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอฝ่ายบริหาร 
เพื่อขออนุมัติ (P) 

 

ผ่าน 



ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 
 
 
 
 
 

1.ผู้บริหารพิจารณาบันทึกย่อเรื่องและบันทึกความเห็นในหนังสือรับ 10 นาที 
2.ผู้บริหารบันทึกสั่งการ/บันทึกติดต่อให้ฝ่าย/งานรับทราบ/ประสานงาน/ปฏิบัติ  20 นาที 
 

 
 
 
 
 
 

   

1.เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาหนังสือรับทุกฉบับ  
2.แยกส่งให้ฝ่าย/งานตามบันทึกสั่งการ/บันทึกติดต่อของผู้บริหารโดยจัดท าสมุดส่งหนังสือราชการ 
3.ฝ่าย/งาน รับหนังสือราชการ ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับ 

 
 
 
 

 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดเก็บหนังสือราชการดังนี้ 
  1.1 การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติเป็นการปฏิบัติหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จหรือเรื่องนี้ก าลังอยู่
ระหว่างด าเนินการ 
   1.2 การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยและไม่มีอะไรที่จะ
โต้ตอบกันต่อไป 
   1.3 การเก็บหนังสือไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วแต่จ าเป็นต้องใช้
ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
2.สิ้นปีงบประมาณสรุปผลและรายงาน 

 

ตรวจสอบทบทวน/พัฒนา/
สรุปรายงาน (A) 

  ไม่ผ่าน 

จัดกิจกรรมด าเนินการตามขอบข่ายงาน 
จัดเตรียมเอกสาร/วิธีการ/ช้ีแจ้งขั้นตอน/

มอบหมายงาน (D) 

 

ทบทวน/
แก้ไข 

 จัดท าเคร่ืองมือวิธีการประเมินผล/
ตรวจสอบก่อน/ระหว่าง/หลัง

ด าเนินงานเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรค(C) 

 


