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ค าน า 

          คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  มีรายละเอียดของขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย์  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ประกอบด้วยงานบริหารการเงิน  และงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์      

หวังว่าคงจะมีประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

                                                                                     กลุ่มบริหารงานการเงิน และสินทรัพย์  
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สารบัญ 

เรื่อง                                              หน้า 

งานบริหารการเงิน 

          การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร       1 
          การเบิกจ่ายเงินบริการ ณ จุดเดียว One Stop Service     4  

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
            การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)       6 
            การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ)       7 
  การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)        8 
            การตรวจสอบพัสดุประจ าปี        9 
            การจัดซื้อ/จัดจ้าง         10 
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งานบริหารการเงิน 
1.  ชื่องาน  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร 

2.  วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ทราบถึงระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร 
3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการที่รัฐจัดสรรให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

3. ขอบข่ายงาน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตรตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร รวมถึงหนังสือเวียน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการอ้างอิงค์ตามพระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 และหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 รวมถึงหนังสือเวียน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร        
พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียว          
กับการศึกษาของบุตร รวมถึงหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก (ค่ารักษาพยาบาล(แบบ 7131)/ค่าการศึกษาบุตร(แบบ 7223))  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และบันทึกในทะเบียนคุมกรณี ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี                      

และค่าการศึกษาบุตรจัดท างบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิก 
3. เสนอ ผู้อ านายการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 อนุมัติ 
4. เจ้าหน้าที่ท าการวางเบิกเงินในระบบ GFMIS 
5. เสนอ ผู้อ านายการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 อนุมัติ 
6. ส่งรายละเอียดการสั่งจ่ายเงิน ตามรายการขอเบิก ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน 
7. รวบรมเอกสารหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่เก็บงบเดือน 
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6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart 

  สวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
สวัสดิการรักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร 

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

จนท.บันทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 

จนท.รับหลักฐานและบันทึก 

ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต   
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

อนุมัติ 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะ
จะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันสิ้นวันท าการ
สิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงิน
ภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

จนท.เสนอ ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต 2   
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ส าเนากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 

1.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
1.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 0422.4/ว76  ลงวันที่  12  กุมถาพันธ์  2561 
1.4 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
1.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 0422.3/ว257  ลงวันที่  28  มิถุนายน  2559 

2. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
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การเบิกจ่ายเงินบริการ ณ จุดเดียว One Stop Service 
 

1. ชื่องาน  การเบิกจ่ายเงินบริการ ณ จุดเดียว One Stop Service สวัสดิการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเพ่ิมความรวดเร็วในการติดต่อ ตอบสนองความต้องการของผู้มาติดต่อการขอใช้บริการ  
2. เพ่ือบริการที่ครอบคุลมและเบ็ดเสร็จในตัวเอง ณ จุดเดียว ประหยัดเวลาค่าใช้จ่ายผู้รับบริการได้รับการ

บริการเหมือนและเท่าเทียมกันเป็นการบริการที่สะดวก รวดเร็ว กระชับและถูกต้อง  
3. เพ่ือผู้ใช้บริการเข้าถึงการให้บริการได้ง่าย  
4. ท าให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 มีการบริการที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น

และเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  
3. ขอบข่ายงาน 
 บริการจ่ายเงินสด สวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร  ณ จุดเดียว One Stop Service            
ทุกวันพุธ (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  ตั้งแต่เวลา  09.00 น. – 15.00 น. 
ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2555 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  การเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.
2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร รวมถึงหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการอ้างอิงค์ตามพระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 และหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 รวมถึงหนังสือเวียน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร        
พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียว          
กับการศึกษาของบุตร รวมถึงหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ขอรับฟอร์มการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)/การศึกษาของบุตร (แบบ 7223) (กรณีผู้รับบ านาญ) 
2. รับบัตรคิว และรอเรียกคิว ณ จุดบริการ One Stop Service 
3. ส่งแบบฟอร์มการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)/การศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกสวัสดิการรักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร 
5. เจ้าหน้าที่จดบันทึกลงทะเบียนคุมการจ่ายสวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร                  

One Stop Service และจ่ายเงินตามสิทธิที่ได้รับพร้อมเซ็นรับเงิน 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart 
 การเบิกจ่ายเงินบริการ ณ จุดเดียว One Stop Service สวัสดิการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. ผู้มีสิทธิ (ตนเอง) ส าเนาบัตรข้าราชการ หรือบัตรบ านาญ 
5. ผู้มีสิทธิ (มาดา) 

5.1 ส าเนาบัตรข้าราชการ 
5.2 สูติบัตร หรือทะเบียนบ้าน(บุตรผู้มีสิทธิ) 

6. ผู้มีสิทธิ(บิดา) 
6.1  ส าเนาบัตรข้าราชการ 
6.2  ส าเนาทะเบียนสมรส หรือส าเนาทะเบียนรับรองบุตร(คร.11) หรือค าสั่งศาล 

7. ผู้มีสิทธิ(คู่สมรส) 
7.1  ส าเนาบัตรข้าราชการ 
7.2  ส าเนาทะเบียนสมรส ไทย หรือทะเบียนสมรต่างประเทศ 

รับบัตรคิว และรอเรียกคิว ณ จุดบริการ 
สวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร

One Stop Service 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

สวัสดิการรักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร One Stop Service 

เจ้าหน้าที่จ่ายเงินผู้มีสิทธิรับเงิน 
ค่ารักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร 

เจ้าหน้าที่จดบันทึกลงทะเบียนคุม  

One Stop Service 

ถูกต้อง 

ไม่
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งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย์ 

1. ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) 
2. วัตถุประสงค์  เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับหมอบหมาย 
4. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเก็บรักษาพัสดุ 
            1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบวัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
            2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพื่อทราบและสั่งการ 
            3. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญฃีวัสดุ 
            4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
6.  แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

7. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การเก็บรักษาพัสดุ 
  

 

8.  

 

 

9.  

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ 
ผอ.สพท.เพื่อทราบและสั่งการ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุใน
ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุใน
สถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน

ตามทะเบียนคุม 
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1.  ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
2.  วัตถุประสงค์  เพ่ือการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงาน  การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ. 2535 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ได้รับหมอบหมาย 
4.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเบิก-จ่ายพัสดุ 
            1.  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกพัสดุ 
            2.  ผู้เบิกรับใบเบิกจากเจ้าหน้าที่ เพ่ือเขียนชนิดและจ านวนพัสดุที่ต้องการเบิก 
            3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกและส ารวจพัสดุที่มีอยู่เพ่ือจัดให้แก่ผู้เบิก 
           4.  เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย 
            5.  เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุ ให้แก่ผู้เบิกและบันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ 
6.  แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

7.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart) การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

10.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เบิกรับใบเบิกจากเจ้าหน้าที่ เพ่ือเขียน
ชนิดและจ านวนพัสดุที่ต้องการเบิก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิก

และส ารวจพัสดุที่มีอยู่เพื่อจัดให้แก่ผู้เบิก 

เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุ ให้แก่ผู้เบิกและ

บันทึกตัดออกจากบัญชีวัสดุ 

เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้า

หน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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1. ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
2. วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การยืมพัสดุ  ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน  การยืมพัสดุ ประกอบด้วยการยืมและการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับหมอบหมาย 
4. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              1. ผู้ยืมรับใบยืมจากเจ้าหน้าที่ เพ่ือเขียนรายละเอียดพัสดุที่ต้องการยืม 
              2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใบยืม 
              3. เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพท สั่งการ 
              4. เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ยืมและเก็บใบยืมไว้เป็นหลักฐาน  
              5. เจ้าหน้าที่ควบคุมการส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
6.  แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ใบยืมพัสดุ            
7.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)                                        

11.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ยืมและเก็บใบ
ยืมไว้เป็นหลักฐาน และควบคุมการ
ส่งคืนครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามก าหนด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใบยืม 

 

เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ยืมและเก็บใบยืมไว้เป็นหลักฐาน 
และควบคุมการส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพท สั่งการ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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1.  ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.  วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงาน  การตรวจสอบพัสดุประจ าปีแต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            1. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือ
ทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
             2. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือ
หมดความจ าเป็นและรายงานเจ้าหน้าที่ 
             3. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท 
             4. กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
             5. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อ ผอ.สพท. สั่งการ 
             6. เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
             7. จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ ได้แก่ การขายทอดตลาด การจ าหน่ายเป็นสูญ การแลกเปลี่ยน  
                หรือการโอน 
             8. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
             9. รายงาน สตง. ทราบ 
6.  แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       1.   แบบพิมพ์การจัดซื้อจัดจ้าง 
       2.   เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
       3.   บันทึกข้อความ 
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7.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

12.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็นและรายงานเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท 

 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 

 

           เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 

จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
-  การจ าหน่ายโดยการขายทอดตลาด 
-  การจ าหน่ายเป็นสูญ 
-  การแลกเปลี่ยน 
-  การโอน 

 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อ ผอ.สพท. สั่งการ 

 

         รายงาน สตง. ทราบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง
ตามระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน  งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
และกฎกระทรวง ที่เกี่ยวข้อง 

 ค าจ ากัดความ   

 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
4.  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 
 5.2  วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ 
 5.3  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 5.4  จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 
 5.5  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP 
 5.6  จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบ PO 
 5.7  บริหารสัญญา 
 5.8  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 5.9  จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
 5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)   การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ไม่ถูกต้อง                                                                                       
      
 
 
 
                                                                                                    ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 
 ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ /e-GP 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 

บริหารสัญญา 



13 
 

 
 
 
 
 
 
 
          ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
                              
                                                                                                     ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 7.1  แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 7.2  เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 8.2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.4  กฎกระทรวง 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 8.6  คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement :e-GP) 
 
 

 

 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบก าหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอ 
ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 เพ่ือทราบ 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 


