
           

แผนการปฏิบัติงาน - นักวิชาการพัสด ุ  
 

 แกไ้ข 

ไม่อนมุตัิ  

 
 

ผังงานการดำเนินงาน ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
          

         รายงานความต้องการ 
 
 
 
          รายงานขอซื้อ/จ้าง   
 
          
                 
                 
            - ดำเนินการซื้อ/จ้าง 
            - ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 
 

                      
- ทำใบสั่งซื้อ / จ้าง 
- ผู้มีอำนาจลงนาม 

 
         
 
                    
            ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
          ลงนามใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 
 
   

      บริหารสัญญา ใบสั่งซื้อ / จ้าง 
- ส่งมอบพัสด ุ
- ตรวจรับพสัด ุ
- จัดทำเอกสารเบิกจ่าย                     

- 
 
- 

-แจ้งเหตุและความจำเป็นต้อง
ใช้พัสดุ 
-รายละเอียดพสัดุที่ต้องการ 
 

-กลุ่มงานท่ีต้องการ
ใช้พัสดุ 

1  วัน -ขออนุมัติดำเนินการซื้อ/จ้าง 
ตามระเบียบ ข้อ 22 
-เสนอพิจารณาคณะกรรมการ
ตรวจรับ หรือผูต้รวจรับพัสดุ 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 
-ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

1 - 5 วัน 
 

-ดำเนินการจดัซื้อ / จ้าง  
ตามระเบียบ ข้อ 79 
-เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 

1 - 3 วัน 
 

-ผู้มีอำนาจอนุมตัิ ดำเนินการลง
นามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

ตามอายสุัญญา 
ใบสั่งซื้อ / จ้าง 

-บริหารสัญญา 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 

1-15 วัน 
ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง 
สัญญาซื้อ/จ้าง 

-รับมอบพัสด ุ
-แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
หรือผู้ตรวจรับพัสดดุำเนินการ 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ตรวจรับพัสดุ /
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

1-7 วัน 
หลังจากผูต้รวจรับ/
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัดุ
ดำเนินการแล้วเสร็จ 

-ตรวจรับพสัด ุ
-จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 
 

 
 
 
 

แกไ้ข 

ไม่อนมุตั ิ

ผังการดำเนินงาน 
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ขอความเห็นชอบ 

อนมุติ/ไม่อนมุตั ิ

 
 
 
 

รับพัสดุและบันทึกบญัชีพัสดุ     จัดทำบัญชีวัสดุ เมื่อได้รับพัสดุแลว้ บันทึกรับพัสดุ ในบัญชีพัสดุ
ใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับพสัดุ และจำนวนพัสดุที่ไดร้ับมา
ให้ครบถ้วน  

     (เจ้าหน้าที่) 
 
เบิกพัสดุ / ตรวจสอบบัญชีพัสดุ                              รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกพัสดุ ตรวจสอบพสัดุที่ขอเบิกตามบัญชี 
         พัสดุคงคลัง                                             พัสดุและพัสดุคงคลัง ว่ามีพสัดุอยู่เพียงพอตอ่การเบิกจ่ายหรือไม่ 
        
      (เจ้าหน้าที่)

  
   
 
จ่ายพัสดุและบันทึกบญัชีพัสด ุ ขอความเห็นชอบ และทำการจ่ายพัสดุ ตามรายการเอกสารใบ

เบิก และลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการที่ขอเบิก 
 
      (เจ้าหน้าที่)         
 
 
 
        ผู้ขอเบิกรับพัสดุ    ผู้ขอเบิกพัสดรุับพัสดุ และตรวจนบัพัสดุตามที่เบิก พร้อมท้ังลง 
 ลายมือช่ือในใบเบิกของเพื่อไว้เป็นหลักฐาน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผังการควบคุม เบิกจ่ายพัสดุ 
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รายงานขออนุมัติ

• รายงานขอความเห็นชอบตรวจสอบพัสดุประจ าปี
• ขอความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

• เตรียมทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
• คณะกรรมการด าเนินการตรวจ รับ-จ่าย พัสดุ และพัสดุครุภัณฑ์ตามทะเบียน
• มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือพัสดุไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป

เสนอรายงาน
ผู้บังคับบัญชา

• รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าสว่นราชการ

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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รายงานขออนุมัติ

• รับเรื่องจากการส ารวจความตอ้งการ / บันทึกข้อความต้องการใช้พัสดุ
• ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดพัสด ุประเมินคุณภาพพัสดุ พิจารณาสถานประกอบการ ร้านค้า
• เสนอรายงานขออนุมัติ วิธีการจัดหาภายในวงเงินท่ีได้รับ

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ

• ด าเนินการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
• แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 

500,000 บาท
• ส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติให้การเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อไป 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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• รวบรวมเรื่อง สกร.ระดับอ าเภอ
• หนังสือตอบหน่วยงานราชการ

อื่นๆ
• รายงานผู้บังคับบัญชา
• จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

• เกษียณเพื่อพิจารณา
• แจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง
• แจ้งเวียนศูนย์ฯ อ าเภอ
• หน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
• ร่วมกิจกรรม (ถ้ามี)

• หนังสือข้อราชการกรมส่งเสริมการเรยีนรู้
• หนังสือราชการหน่วยงานอ่ืนๆ
• งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

หนังสือข้อ
ราชการ

ประสานงาน

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา

ด าเนินการ

ขัน้ตอนการดำเนินการของหนังสือราชการ 


