
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ตามพระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คาํนํา 

 

เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 

ท่ีวางไวผูจัดทําอยากใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานในการทํางานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติและผูที่มีสวนเก่ียวของ 

ไดทราบถึงเหตุผลและขั้นตอนของการปฏิบัติงานดานพัสดุ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยหวังเปนอยางย่ิงวากระบวนงานพัสดุเลมนี้จะเปน 

ประโยชนและเปนแนวทางใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและผูมีสวนเก่ียวของไดทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง           หนา 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานในการควบคุมการเบิก – จาย       1 

ใบเบิกพัสด ุ            2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ          3 

ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจาง             4 

ขั้นตอนการควบคุม/เก็บรักษาครุภัณฑ         5 

ใบยืมพัสดุ            6 

 



 
 



     เลขที่.................... 

 ใบเบิกพัสดุ 

 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศกึษาสุรินทร เขต 2 

      

    กลุม.................................................... 

    กอง/ฝาย ........................................... 

    วันที่………........................................... 

 ขาพเจาขอเบิกพัสดุ เพ่ือใชใน..............................................................................................................……... 

 ท่ี รายการ ขอเบิก เบิกได หมายเหตุ 

           

           

           

           

      

           

           

           

           

           

   อนุญาตใหเบิกจายได     

   
ลงชื่อ...........................................ผูสั่ง
จาย ลงชื่อ….....................................................ผูเบิก 

   ไดตรวจ,หัก จํานวนเลว   (                                   )   

   
ลงชื่อ...........................................
เจาหนาที่ ตําแหนง .................................................. 

   
ลงชื่อ...........................................
หัวหนาเจาหนาที่       

   ไดรับของไปถูกตองแลว ไดมอบให..............................................เปนผูรบัแทน 

   ลงชื่อ....................................ผูรบัของ ลงชื่อ…..................................................ผูรับมอบ 

     (                                   ) ลงชื่อ…..................................................ผูมอบ 

   วันที่………............................................      



 



 



 

 



  ใบยืมพัสดุ    

 ขา้พเจา้ …………...........................................ตาํแหน่ง.......................................................................... 

ทีอยู.่........................................................................................................................................................................... 

ไดย้ืมสิงของตามบญัชีรายการสิงของทียืมขา้งล่างนีไปจากสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 

เพือใช.้.............................................................................................ตงัแต่วนัที........................................................... 

ขา้พเจา้จะนาํส่งวนัที.................................................................................หากสิงของทีนาํมาส่งคืนชาํรุดเสียหาย

หรือใชก้ารไม่ไดห้รือสูญหายไป ขา้พเจา้ยนิดีจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม  โดยเสียค่าใชจ่้ายของตนเอง 

หรือชดใชเ้ป็นพสัดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาทีเป็นอยู่

ในขณะยืมตามหลกัเกณฑที์กฎกระทรวงการคลงักาํหนด 

ลาํดบัที รายการ   จาํนวน เลขทีหรือรหสั หมายเหตุ 

            

            

            

            

   

 

ลงชือ........................................................ผูยื้ม 

         (                                                           ) 

- ความเห็นของเจา้หนา้ที  ไดรั้บคืนสิงของตามรายการขา้งตน้ในสภาพ 

-ควรอนุมติัใหย้ืมได ้  ทีใชก้ารไดเ้รียบร้อยและครบถว้นแลว้ 

ลงชือ......................................เจา้หนา้ที  ลงชือ  ......................................................ผูรั้บคืน 

(...........................................................)  (.....................................................................) 

   วนัที ............................................................... 

 

-อนุมัติ 

     

ลงชือ........................................... 

ผอ.สพป.สุรินทร์ 2  ลงชือ.........................................................ผูส่้งคืน 

(...........................................................)  (...................................................................) 

วนัที ....................................................  วนัที ............................................................... 

      

ไดรั้บของตามรายการขา้งตน้ไปแลว้     

ลงชือ........................................ผูรั้บของ     

    (                                                       )     

วนัที …………………………….     



 


