
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

1.วิสัยทัศน์  
สะดวก รวดเร็ว โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ  

2. พันธกิจ  
2.1 บริการจดัหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ โดยการจัดหาอย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  
2.2 สรา้งความพึงพอใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนวัดผาสกุมณีจักร  
2.3 เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรูใ้นโรงเรียนวัดผาสุกมณีจักร  
2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
2.5 ประสานงานกับทุกฝา่ยให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยดี 

3. เป้าประสงค์ 
3.1 เพื่อดำเนินการจดัหาพัสด ุโดยวิธตีกลงราคา ประกวดราคา เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยพัสดุและ

สอดคล้องกับแบบการดำเนินงานในแต่ละหน่วยงาน 
3.2 เพื่อให้การดำเนินการจัดหาเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม 
3.3 เพื่อให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนวัดผาสกุมณีจกัร 
3.4 จัดซื้อ จัดจา้ง เรว็และลดขั้นตอน 

4. คำจำกัดความ 
4.1 การพัสดุ หมายถึง การจดัทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจา้งออกแบบ และการ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา่ การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบ 

4.2 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท
รายจา่ยตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

4.3 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทกุชนิดทั้งที่มกีารตดิตั้งทดลองและบริการเกี่ยวเน่ืองอื่นๆ แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจ้าง 

4.4 การจา้ง หมายถึง การจา้งทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจา้ง
เขามาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลกูจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบ ของกระทรวง การคลังการรับขนใน
การเดินทางไปราชการ การจา้งที่ปรึกษา การจา้งออกแบบการควบคุมงาน และการจา้งงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน(ด้านงานพัสดุ) 



4.5 หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ 

4.6 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสด ุหรือผู้ที่ไดร้ับการ
แต่งตั้งจากหวัหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ 

4.7 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่จาก หมวด/ฝ่าย/งาน ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
หัวหน้าสถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพสัดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่
พัสดุโรงเรียน 

4.8 กรรมการการจัดซื้อ จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เจา้หน้าที่พัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ
ฯ ตา่งๆ และกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ จัดจา้ง 

4.9 กรรมการตรวจรับพสัดุ/กรรมการตรวจการจา้ง หมายถึง กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน 

4.10 วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซ่ึงโดยสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตวัในระยะเวลาอัน 
สั้น รวมทั้งสิ่งของที่สว่นราชการซื้อมาเพื่อการบำรุง รกัษาซ่อมแซม 

4.11 วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000  
บาท หรือไม่เกินตามทีร่ะเบียบกฎหมายกำหนด 

4.12 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตวัอย่าง 
สิ่งของซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจาการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกลา่วและให้
หมายรวมถึงวัสดุถาวรทีม่ีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามทีร่ะเบียบกฎหมายกำหนด 

4.13 การควบคุม หมายถึง การจดัทำบัญชวีัสดุ การจดัทำทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจา่ย การยืม  
การบำรุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน 

5. ความรับผิดชอบ 
5.1 ผู้อำนวยการ มีหน้าที่ 

1) อนุมัติการจัดซื้อ – จดัจ้าง 
2) อนุมัติการจ่ายเงิน 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการการ

ขายพัสด ุ
4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการการสอบหาข้อเท็จจริง 
5) อนุมัติจำหน่ายพัสดุทีช่ำรดุ เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

5.2 รองผู้อำนวยการ มหีน้าที่ ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2) ดำเนินการด้านการพสัดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ 
 



5.3 หัวหน้าแผนงาน มีหน้าที่ 
1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามงาน/โครงการ

ในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
2) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุเสนอแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและเสนอ

แต่งตั้งคณะกรรมการการขายพัสดุ 
3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการและรายงานผล

การจำหน่าย 
4) ลงจ่ายพัสดุตามที่ไดร้บัอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

5.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที ่
1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภทงบ

เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจำปี ประเภทค่าครุภัณฑ์คา่ใช้สอยและค่าสาธารณปูโภค 
2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบการพัสด ุเกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ ์และ

การเบิกจ่ายของ ฝา่ย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
3) ดำเนินการจัดซื้อ จดัจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบการพัสดุ 
4) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำป ี
5) ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดอียู่เสมอการจัดทำระบบฐานข้อมูล

สินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6) ดำเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชการพัสดุ 
7) จัดทำแบบพิมพ์เอกสารตา่งๆ ที่ต้องใช้เกี่ยวกบัการพัสดุไว้อยา่งเป็นระบบ 
8) รวบรวมหนังสือราชการที่สั่งการเกี่ยวกับงานพสัดุไว้อย่างเป็นระบบ 
9) รายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ 
1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยเงินงบประมาณ 
2) ตรวจรายการที่พสัดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของ

โรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
3) ดำเนินการเกี่ยวกับครภุัณฑ์และกำหนดเลขรหัสประจำครุภัณฑ์ 
4) ดำเนินการลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร 
5) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหน่ายออกจากบัญช ี
6) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและ 
7) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
8) ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การไดด้ีอยู่เสมอ 
 



5.6 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ/งาน/ฝ่าย มีหน้าที่ 
1) เขียนรายการพัสดุทีจ่ะซ้ือในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ จดัจ้าง 
2) ร่วมกับเจ้าหน้าทีพ่ัสดโุรงเรียนจัดซื้อ จดัจา้งในกรณีพัสดุไม่ได้กำหนดคณุลักษณะที่แน่นอน 
3) เบิกพัสดุที่ขอซ้ือของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน 
4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การไดด้ีอยู่เสมอ 
6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ 

5.7 กรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง มีหน้าที ่
1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ทีจ่ะจัดซื้อ จัดจ้าง (ถ้ามี) 
3) ตรวจสอบหาบริษัท รา้นค้าหรือแหล่งที่มีอาชพีขายวัสด ุครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ จดัจ้าง 

5.8 กรรมการรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ 
1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะตอ้งศึกษา ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจา้ง 
2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง ณ ที่ทำการของโรงเรียน หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 
3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานทีต่กลงกนัไว้ 
4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง ในวันที่ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สดุ 
5) เมื่อตรวจถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผูข้าย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่

วันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง นำพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไมค่รบจำนวน หรอืส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้อง

ทั้งหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง 

5.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าที่ 
1) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี 
2) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคม 
3) รายการผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง 

 
 

 



ขอบขา่ยการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าท่ีงานพัสด ุ

1. ควบคุมดูแลการจดัซื้อ-จัดจา้ง พัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบ 

2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจดัซื้อ- จัดจา้งให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุม่บริหาร กลุ่มสาระการเรยีนรู้ และงาน ในการ จัดซื้อ-จัดจา้ง 

และเบิกจ่ายพัสด ุ

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จดัจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ 

5. จัดทำเอกสารตา่งๆของงานพัสดุเพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 

6. จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 

7. กำกับติดตามการจดัทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุ 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวรและพัสดุประจำปี 

9. จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 

10. จัดรวบรวมฐานข้อมลู โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

11. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 

12. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

การจัดหาพัสด ุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จดัทำกรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจด ู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรพัย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กาหนดตาม

มาตรฐาน กลาง 

2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ สถานศึกษาหรือ

หน่วยงานอื่นจัดหา 

การควบคุม บำรุงรกัษาและจำหนา่ยพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชท้รัพย์สิน 

3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกป ี

4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสาหรับทรัพย์สินที่ม ีสภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทาจาหน่ายหรอืขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

 


