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โรงเรียนรัตนบุร ี

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศึกษาสุรินทร

จายพัสดุ) 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศึกษาสุรินทร 



1. ชื่องาน 

งานการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามขั้นตอน ที่ระเบียบกําหนด 

3. ขอบเขตงาน 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จายพัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทํา คูมอืการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ 

ไดรับมอบหมายงาน 

4. คําจํากัดความ 

 - 

5. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิก - จายพัสดุ 

5.1 เจาหนาที่พัสดุในโรงเรียน จัดทําใบเบิกพัสดุ 

5.2 เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

5.3 เจาหนาที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาพัสดุผูใดรับมอบหมายสั่งจายพัสดุ 

5.4 เจาหนาที่พัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เก่ียวของพรอมเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 สวนที่ 2 

 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จายพัสดุ) 
 

เจาหนาที่พัสดุในโรงเรียนจัดทําใบ 

เบิกพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและ 

เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

เจาหนาที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาพัสดุ

ผูไดรับมอบหมายสั่งจายพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุ และบันทึก 

ในเอกสารที่เก่ียวของพรอมเก็บไวเปนหลักฐาน 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องานการควบคุมพัสดุ (การเบิก - จายพัสด)ุ 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติที่ถูกตองเปนระบบของขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน 

1 

 

 

2 

3 

4 

เอกสารอางองิ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 

สวนราชการกลุมบริหารงานงบประมาณ รหัสเอกสาร

จายพัสด)ุ ถูกตองเปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

รอยละการปฏิบัติที่ถูกตองเปนระบบของขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ

เจาหนาทีพั่สดุในโรงเรียน

จัดทําใบเบิกพัสดุ 

15 นาที เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ

ความถูกตองของใบเบิกและ

เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุ

ที่มี 

15 นาที เจาหนาที่พัสดุ

เจาหนาที่พัสดุเสนอใบเบิก

พัสดุใหหัวหนาพัสดุผูไดรับ

มอบหมาย สั่งจายพัสดุ 

20นาท ี หัวหนาพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุจายพัสดุใหแก

ผูขอเบิกพัสดุและบันทึกใน

เอกสารท่ีเกี่ยวของ พรอม

เก็บไวเปนหลักฐาน 

ภายใน 1 วัน เจาหนาที่พัสดุ

2535 หมวด 3 สวนที่ 2 

รหัสเอกสาร 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

เจาหนาที่พัสด ุ ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลง

ไดตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานที่

ไดรับ 

เจาหนาที่พัสด ุ

หัวหนาพัสด ุ

เจาหนาที่พัสด ุ



10. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

10.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

10.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 


