
งานพัสดุ 

 

 

นายเลิศพงศ์ ค าเหมือง 

หัวหน้างาน งานพัสดุ 

                                           

              นางสาวนัทริยา ตาเตียว                                          นางสาวจิตรทิวา สิงห์รส 

                  เจ้าหน้าท่ี งานพัสดุ                                              เจ้าหน้าท่ี งานพัสดุ     



68 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการซ้ือ / จ้างด้วยวิธีตกลงราคา 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
63 

3333 

14 

เริ่มต้น 

1.จัดท าโครงการจัดซื้อจัดจ้างเสนอตามสาย
บังคับบัญชา 

2.เสนอผู้อ านวยการ  
อนุมัติโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

4.ผู้อ านวยการ อนุมัติรายงานขอซื้อขอจา้ง 

14 5. เจ้าหน้าท่ี พัสดุ ติดต่อผู้ขาย/ ผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วัน 

บุคคล/หน่วยงาน  โครงการ ฯ  
เจ้าของโครงการ  บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

หัวหน้างาน / หัวหน้าแผนกวิชา 
 
รองผู้อ านวยการ   เจ้าของโครงการ   

ผู้อ านวยการ  บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เจ้าของโครงการ   

   บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
   
ผู้อ านวยการ  แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ใบเสนอราคา 

หัวหน้างานพัสดุ  ใบสั่งซื้อ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ใบส่งของ 

หัวหน้างานพัสดุ   
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ 

   ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ผู้เบิก / เจ้าของโครงการ 
หัวหน้างานพัสดุ 
 

 
  
 
 
 
 
     

   

 6.รับพัสดุ 

14 3.เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท า รายงาน ขอซื้อขอจ้าง 

 

        7. ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างน าส่ง 

เ   9.เขียนใบเบิก 8.ลงทะเบียนคุม 

แจ้ง 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

รายงาน ผอ. 

3333 สิ้นสุด 



69 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการซ้ือ / จ้างด้วยวิธีสอบราคา 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3333 

14 

เริ่มต้น 

1.เสนอโครงการขออนุมัติตามสายงาน 

2.ผู้อ านวยการอนุมัติโครงการ 

 

14 4.จัดท าเอกสารผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
(กรณีจ ากัดผู้มีความสามารถ) 

5. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
คุณสมบัติเบื้องต้น 

บุคคล/หน่วยงาน  โครงการ ฯ  
ผู้เสนอโครงการ  บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 
ผู้อ านวยการ   บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

   เจ้าของโครงการ  
 

 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  แบบฟอร์มรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  เอกสารก าหนดคุณลักษณะเบื้องต้น 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  เอกสารก าหนดคุณลักษณะเบื้องต้น 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ประกาศเชิญชวนผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  

หัวหน้างานพัสดุ 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก  

ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 
 
 
คณะกรรมการคัดเลือก ฯ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น   
 

คณะกรรมากรเปิดซองสอบราคา ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา  

 เอกสารการพิจารณาผลการ
เปิดซองสอบราคา 

 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  เอกสารสอบราคา 
 
 
   

   
 

 6. จัดท าประกาศเชิญชวนผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 

14 3.จัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้าง 

 

 7. ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น 

 8.คณะกรรมการรายงานผลการคัดเลือก ฯ 

 9.แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 10.จัดท าเอกสารสอบราคา 
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14 
11.ประกาศเผยแพร่การสอบราคา 

14 

14 

14 

ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างโดยตรง 

ปิดประกาศ ณ ที่ท าการ 

14 
      ในประเทศก่อนวัน 
เปิดซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 

14      ต่างประเทศก่อนวัน 
เปิดซองไม่น้อยกว่า 45 วัน 

12 .รับซองสอบราคาจากผู้ขาย/รับจ้างก่อนวัน
เปิดซองสอบราคา 

13.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษา 
ซองเสนอราคาทุกราย 

14.คณะกรรมการ เปิดซองสอบราคา 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

14 

14 

15.พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ 
งานจ้างของผู้เสนอราคา 

16.รายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
ต่อผู้อ านวยการผ่านหัวหน้างานพัสดุ 

กรณีถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ         หลักฐาน 

 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ประกาศเชิญชวน 
หัวหน้างานพัสดุ  ไปรษณีย์ลงทะเบียน / EMS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  เอกสารลงรับซองสอบราคา 

   ใบรับซองส าหรับผู้ย่ืนซอง 
 
 

หัวหน้างานพัสดุ  ซองเสนอราคาของผู้ขาย/ผู้รับทิ้ง 
 
 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เอกสารแสดงคุณสมบัติผู้ขาย 

    ใบเสนอราคา 
 
 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา บันทึกข้อความ 

    ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

    แบบฟอร์มรายงานผล 

การพิจารณา 
 
 

3333 สิ้นสุด 



71 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ  การจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000 บาท) 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.จัดท าโครงการขออนุมัติ 

2.เสนอข้อความเห็นชอบสายงานบังคับบญัชา 

 

14 4.จัดท ารายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

5. ผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ 

บุคคล/หน่วยงาน  โครงการ ฯ  
ที่รับผิดชอบโครงการ บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 
หัวหน้างาน / หัวหน้าแผนกวิชา          โครงการ ฯ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
  

 
ผู้อ านวยการ  โครงการ ฯ 
   บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 

ผู้เก่ียวข้องตามสายงาน 
 
 
ผู้อ านวยการ  รายงานการข้อซื้อ / ขอจ้าง 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ฯ 
 
 
 

คณะกรรมการจัดจ้าง เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบพัสดุ ฯ  
 
 
หัวหน้างานพัสดุ  เอกสารรายงานผลการพิจารณา 

ผู้อ านวยการ  เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด 
 
 

งานพัสดุ เอกสารชุดเบิก ฯลฯ 

งานการเงิน   
   
 

 6. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดจ้าง ฯ 

3.ผู้อ านวยการอนุมัติโครงการ 

 

 7. ด าเนินการจัดจ้างพัสดุ  6 กรณีตามระเบียบ ฯ 

 8.รายงานผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการ 

3333 สิ้นสุด 

 9.พัสดุจัดท าชุดเบิกส่งมอบงานการเงินเบิกจ่าย 



72 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ การซ้ือหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 
       ผู้รับผิดชอบ  หลักฐาน 
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3333 

14 

เริ่มต้น 

1.เสนอความต้องการซื้อ / จ้าง 

2. ผู้อ านวยการ 

 

บุคคล / หน่วยงาน  โครงการ ฯ 

ที่ประสงค์จัดซื้อ/จ้าง บันทึกข้อความ 
 
 
ผู้อ านวยการ  โครงการ ฯ  
   บันทึกข้อความ 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  แบบรายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง 

หัวหน้างานพัสดุ 
 
 
ผู้อ านวยการ  แบบรายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ  เอกสารทางราชการที่เกี่ยวข้อง 

   กับการจัดซื้อ / จัดจ้างทั้ง 2 กรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ใบสั่งซื้อ 

หัวหน้างานพัสดุ  ใบเสนอราคา 
 

คณะกรรมการ  เอกสารตรวจรับ 

ตรวจรับพัสดุ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ฯ 

   ข้อมูลพัสดุที่จัดซื้อ / จัดจ้าง  
 
 
 

14 3. จัดท ารายงานขอจัดซื้อ / จ้าง 

4.เสนอผู้อ านวยการ  
ให้ความเห็นชอบ 

 

14 5.ด าเนินการจัดซื้อ / จ้าง 

14 กรณีไม่จ ากัด 
วงเงินงบประมาณ 

14 กรณีราคาซื้อ/จ้างต่ า
กว่า 100,000 บาท 

14 14 ผู้อ านวยการ 
ด าเนินการ 

หัวหน้างานพัสดุ 
ด าเนินการ 

14 6.ด าเนินการซื้อ/จ้าง จากส่วนราชการ 
ตามระเบียบพัสดุ 

7.ตรวจรับ ฯลฯ 14 

3333 เสร็จ 

ตามวงเงิน ที่ได้รับอนุมัติ 



73 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ  การตรวจรับพัสดุ 
 
 
       ผู้รับผิดชอบ         หลักฐาน 
   
 

    
         
 
 

  
   

      
   

  
 
       
          

 
 

 
          

 
   

 
          
       
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3333 

14 

เริ่มต้น 

1.เสนอขออนุมัติค าสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

14 3. คณะกรรมการ ลงนามรับทราบค าสั่ง ฯ 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ร่างค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการ 
หัวหน้างานพัสดุ  บันทึกข้อความเสนอร่างค าสั่ง ฯ 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
คณะกรรมการตามค าสั่ง ฯ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
     

   
ผู้ขาย   ใบส่งของ 

ผู้รับจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับ ฯ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ใบตรวจรับพัสดุ 
    บันทึกรายงานผู้อ านวยการ 
 
  

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ใบตรวจรับพัสดุ 
    บันทึกรายงานผู้อ านวยการ 
 

 4.ผู้ขาย / ผู้รับจ้างน าส่งพัสดุ 

5.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เ  รับพัสดุกรณีพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน 

รายงานผู้อ านวยการ
กรณีพัสดุไม่ครบจ านวน

หรือไม่ถูกต้อง 

เชิญผู้ทรงคุณวุฒิกรณีพัสดุมี
การทดลองทางเทคนิค 

2. ผู้อ านวยการลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

เ ลงนามในใบ
ตรวจรับ 2 ฉบับ 

รายงานผู้อ านวยการ
ผ่าน หัวหน้างานพัสดุ 
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       ผู้รับผิดชอบ  หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3333 สิ้นสุด 

เ  
จัดท าชุดเบิกส่งงาน 
การเงินเบิกจ่ายตาม

ระเบียยบ 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจา้งทราบ
ภายใน 3 วันท าการนับแต่ 

วันตรวจพบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เอกสารชุดเบิก 

หัวหน้างานพัสดุ  หนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
 
 

 



75 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ราชการ (กรณีการยืมระหว่างส่วนราชการ) 
 
       ผู้รับผิดชอบ  หลักฐาน 
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3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.สถานศึกษาผู้ยืมท าหลักฐานการยืมพัสดุ 

2. ส่งหนังสือการยืมพร้อมเหตุผลและวันส่งคืน 

 

14 4.สถานศึกษาผู้ยืมน าพัสดุไปใช้ 
ในราชการตามภารกิจ 

14 5. น าพัสดุน้ันมาส่งคืนตามก าหนด 

ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้อง  หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 

งานบริหารทั่วไป   
 
 
งานบริหารทั่วไป  หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา     หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 

ผู้ให้ยืมพัสดุ 
 
 
 
ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการใช้พัสดุ     หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ 
 
 

ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการใช้พัสดุ     พัสดุ 

งานบริหารงานทั่วไป         หนังสือน าส่งคืนพัสดุ 
 
 
 
 
สถานศึกษาผู้ยืม   ใบแจ้งซ่อมพัสดุ 

ผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการใช้พัสดุ เอกสารการจัดซื้อพัสดุ 
 
 
 
งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป  หนังสือราชาการขอบคุณผู้ให้ยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 3.ผู้อ านวยการสถานศึกษาผู้ให้ยืมอนุมัติ 

 

เ  พัสดุอยู่ในสภาพ
ใช้การได้ 

พัสดุเกิดช ารุด
เสียหาย/สูญหาย 

3333 สิ้นสุด 

 ผู้ยืมต้องซ่อมแซมและชดใช้
พัสดุให้คงสภาพเดิม 

 6.สถานศึกษาจัดท าหนังสือ
ขอบคุณ 
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งานพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.หลังจากตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว 

2.เสนอรายงานต่อผู้อ านวยการ 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจ าป ี รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

งานพัสดุ    
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ   บันทึกข้อความเสนอรายงาน  
งานพัสดุ    การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 
 
 

ผู้อ านวยการ   บันทึกข้อความเสนอรายงาน ฯ 
 
 
 
 
 
งานพัสดุ    เอกสารของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กับการจ าหน่ายทั้ง 4 กรณี 
 
 
 
 
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  เอกสารที่เกี่ยวข้องแล้วแต่ละกรณี
งานพัสดุ   
   
คณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุ บันทึกส่งมอบเงินรายได้ 

งานการเงิน   หลักฐานการจ าหน่ายพัสดุ 

งานวางแผน ฯ 
 
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติ 
งานพัสดุ     พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 4.ด าเนินการ 4 กรณีให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

3.ผู้อ านวยการพจิารณาสั่งการ 
 เพื่อด าเนินการ 

 

 1.ขาย    2.แลกเปลี่ยน 3.โอน 
4.แปรสภาพ 

ท าลาย 

 5.กรณีมีเงินรายได้จากการจ าหน่ายพัสดุให้
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ 

 6.รายงานผลการด าเนินงาน 

3333 สิ้นสุด 
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ชื่องานพัสดุ  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
งานและความรับผิดชอบ 
   

หัวหน้าหน่วยงานหรือ หัวหน้าส่วนราชการ จะต้องแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน หรือส่วนราชการ
นั้น ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 
กันยายน ปีปัจจุบัน ว่าการรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือ ตรงตามทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุช ารุด 
เส่ือมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ ในราชการต่อไป และให้เสนอผลการ
ตรวจสอบดังกล่าว  โดยส่งรายงานเสนอตามล าดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 1 ชุด และส่งรายงานไปยัง 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี 1 ชุด ส าหรับหน่วยงาน
ในราชการ บริหารส่วนภูมิภาคให้ส่งส าเนารายงาน ไปยังส่วนราชการต้นสังกัดอีก 1 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ.  2535 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร  ว่าด้วยงานพัสดุ  พ.ศ. 2535
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานพัสดุ  (การตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

         ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุภายในเดือนกันยายน 

จัดท าปฏิทินการตรวจสอบพัสดุ 

ประชุมชี้แจงคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุต้ังแต่วันเปิด
ท าการวันแรกของเดือนตุลาคม 

ส่งรายงานการตรวจสอบต่อ 

-สอศ. จ านวน 1 ชุด 

- สตง./สตง.ภูมิภาค จ านวน 1 ชุด 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
สถานศึกษาภายใน 30 วันท าการ 

นับต้ังแต่ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ก่อนส้ินเดือนกันยายนทุกปี  ให้ผู้อ านวยการออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่ง (ไม่เป็น
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. ให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  ของแต่วันท่ี  1  ตุลาคม  ปีก่อนจนถึงวันท่ี  30  
กันยายนของปีปัจจุบัน 

3. คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  ต้ังแต่วันเปิดท างานวันแรกของวิทยาลัยในเดือนตุลาคม 
4. ให้เสนอรายงานผลการตรวจภายใน  30  วันท าการ  ไม่นับวันหยุด  นับต้ังแต่วันเริ่มด าเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ 
5. วิทยาลัยส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุตัวจริงให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  จ านวน  1  

ชุด  และส่งส าเนารายงานการตรวจสอบไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  หรือส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาค  (ส าหรับสถานศึกษาในภูมิภาค) 1 ชุด 
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แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานพัสดุ 

การซื้อ / จ้าง ด้วยวิธีสอบราคา 

การจัดซื้อด้วยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000) 

การจัดซื้อ / จัดจ้างวิธีกรณีพิเศษ 

การซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตกลงราคา 

กรตรวจรับพัสดุ 

การจัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ (วงเงินเกิน 100,000) 

การยืมพัสดุ 

การจ าหน่ายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 


