
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

1. ช่ืองาน : งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
งานพัสดุ  
 1) นางจุฬารัตน์ เฟื่องฟู   ปฏิบัติหน้าท่ี  หัวหน้างานพัสดุ 
บทบาทและหน้าที่ 

  - จัดซื้อจัดหา: รับผิดชอบในการจัดหาและจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการดำเนินงานของ
โรงเรียน ท้ังในส่วนของการเรียนการสอนและการบริหารจัดการท่ัวไป  
  - ตรวจรับและตรวจสอบ: ทำหน้าท่ีตรวจรับวัสดุอุปกรณ์ท่ีส่ังซื้อมา เพื่อให้แน่ใจว่าสินค้าท่ีได้รับตรง
ตามรายละเอียดและมาตรฐานท่ีกำหนด  
   - จัดเก็บและรักษาพัสดุ: ดูแลการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ในคลังสินค้าโรงเรียนให้มีความเป็นระเบียบและ
ง่ายต่อการเบิกใช้ รวมถึงดูแลรักษาสภาพวัสดุอุปกรณ์ให้ใช้งานได้ดี  
  - เบิกจ่ายพัสดุ: ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ให้กับครู นักเรียน และหน่วยงานภายในโรงเรียนตาม
ความต้องการ  
  - บันทึกข้อมูลพัสดุ: ทำการบันทึกข้อมูลพัสดุท่ีมีอยู่ในระบบการจัดการ เพื่อให้สามารถตรวจสอบและ
ติดตามได้ว่ามีพัสดุอะไรอยู่ในคลังและจำนวนเท่าไร  
  - ตรวจสอบและบันทึกสต็อก: ทำการตรวจนับสต็อกพัสดุอย่างสม่ำเสมอ เพื่อตรวจสอบปริมาณการใช้
และตรวจหาความผิดพลาดหรือการสูญหาย  
  - รายงานสถานะพัสดุ: จัดทำรายงานเกี่ยวกับสถานะของพัสดุ เช่น รายงานการใช้พัสดุ รายงานการ
ส่ังซื้อ หรือรายงานการสูญหาย  
  - จัดการวัสดุท่ีเส่ือมสภาพ: จัดการกับวัสดุอุปกรณ์ท่ีหมดอายุหรือเส่ือมสภาพให้ถูกต้องตามระเบียบ 
เช่น การจำหน่ายพัสดุ หรือการท้ิงพัสดุท่ีไม่สามารถใช้งานได้แล้ว  
  - ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง: ทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ในโรงเรียนหรือภายนอก เช่น 
ฝ่ายบัญชี ฝ่ายการเงิน เพื่อให้การจัดการพัสดุเป็นไปอย่างราบรื่น  
  - ปฏิบัติตามระเบียบและนโยบายของโรงเรียน: ทำหน้าท่ีตามระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายท่ี
โรงเรียนกำหนดเกี่ยวกับการจัดการพัสดุ  
 

2. วัตถุประสงค์   
  2.1 สนับสนุนการดำเนินงาน: จัดหาและจัดการพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้ทุกหน่วยงานใน
โรงเรียนสามารถดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างราบรื่นและต่อเนื่อง  
  2.2 ควบคุมการใช้ทรัพยากร: ดูแลและควบคุมการใช้วัสดุอุปกรณ์ให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
ลดการสูญเสียหรือการใช้ทรัพยากรท่ีไม่จำเป็น 
  2.3 รักษาคุณภาพของพัสดุ: มุ่งเน้นให้วัสดุอุปกรณ์ท่ีส่ังซื้อมีคุณภาพตรงตามมาตรฐานท่ีกำหนด และ
สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ  
  2.4 จัดการสต็อกอย่างมีประสิทธิภาพ: รักษาปริมาณพัสดุในคลังให้เพียงพอต่อการใช้งาน และ
หลีกเล่ียงการมีพัสดุเกินจำเป็นซึ่งอาจก่อให้เกิดการเส่ือมสภาพหรือสูญหาย  



 

  2.5 สนับสนุนการเรียนการสอน: จัดหาพัสดุและอุปกรณ์การเรียนการสอนท่ีทันสมัยและเหมาะสม 
เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ของนักเรียนและการสอนของครู  
  2.6 เพิ่มความโปร่งใสและตรวจสอบได้: สร้างระบบการจัดการพัสดุท่ีมีความโปร่งใส ชัดเจน และ
สามารถตรวจสอบได้ เพื่อลดความเส่ียงของการทุจริตหรือการใช้พัสดุโดยไม่ถูกต้อง  
  2.7 ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง: จัดการพัสดุให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ และ
นโยบายของทางราชการหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
  2.8 สนับสนุนการบริหารจัดการ: ช่วยให้การบริหารจัดการภายในโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล โดยการจัดหาและจัดการทรัพยากรท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
3.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของแต่ละสายช้ัน  
3.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ  
3.3 ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
3.4 จัดทำรายงานขอซื้อจ้าง เสนอข้อความเห็นชอบผู้อำนวยการโรงเรียน  
3.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e – GP  
3.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO  
3.7 บริหารสัญญา  
3.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
3.9 จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบผลพิจารณา  
3.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

ที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

สำรวจความต้องการใช้พสัดุของแต่
ละสายชั้น  

10 วันทำการ  
 

พัสดุสายชั้น  
 

2  
 

วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบ
งบประมาณ 
ท่ีจะใช้ดำเนนิการ  

5 วันทำการ  
 

พัสดุโรงเรียน  
 

3  
 

ตรวจสอบเกณฑ์ คุณลักษณะและ
แบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  

5 วันทำการ  
 

พัสดุโรงเรียน  
 

4  
 

จัดทารายงานขอซื้อจา้ง เสนอ
ข้อความเห็นชอบผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

3 – 5 วันทำการ  
 

พัสดุโรงเรียน  
ผอ.โรงเรียน  

5  
 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการ
ท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e – GP  

ตามวิธีการจัดซื้อ –  
จัดจ้าง  

พัสดุโรงเรียน  
 

6  
 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO  

ภายใน 7 วัน  
 

พัสดุโรงเรียน  
ผู้ขาย-รับจ้าง  

7  
 

บริหารสัญญา  
 

ตามข้อกำหนด 
ในสัญญา  

พัสดุโรงเรียน  
คณะกรรมการฯ  

8  
 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ 
กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  

ตามข้อกำหนด 
ในสัญญา  

พัสดุโรงเรียน  
คณะกรรมการฯ  

9  
 

จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
เพื่อทราบผลพจิารณา  

1 วัน  
 

ผอ.โรงเรียน  
 

10  
 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ี
การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง  

1 วัน  
 

พัสดุโรงเรียน  
เจ้าหน้าท่ีการเงนิ  

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


