
ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๗

คมูือการปฏิบัติงานการบรหิารสถานศึกษา
ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ

วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครราชสีมา
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 
รูปแบบการพัฒนาผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือสงผลตอความสำเร็จในการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 

โมดูลท่ี 1  

ฝายบริหารทรัพยากร  

1.5งานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงานนี้เปนสวนหนึ่งของงานพัสด ุ

ฝายบริหารทรัพยากร 

วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครราชสีมา   สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :งานพัสด ุ

คาบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ ( Function & Responsibility)  

1.จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บ

รักษา การเบิกจายพัสดุ และการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ  

2.จัดทำทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา  

3.จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง การบำรุงรักษา

และการพัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ  

4.ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  

5.ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน  

6.ใหคำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานใน

หนาท่ี 

7.เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสาร  

ตามระเบียบ  

8.ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  

9.จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสอน โครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน  

10.ดูแลบำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย  

11.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :งานพัสด ุ

Work Breakdown 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซื้อ/

จัดจาง 

การควบคุมและ

การรักษาพัสด ุ

การเบิกจาย

พัสด ุ

การจัดทำทะเบียน

ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

การจัดระบบ

ควบคุมการใช 

การจัดระบบ

การบำรุงรักษา

ยานพาหนะ 

การเก็บรักษา

เอกสารหลักฐาน 

การตรวจสอบ

พัสดุประจำป 
การจำหนายพัสด ุ

วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวด วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ e-Auction 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง 

 

วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและเปนคูมือสำหรับบุคลากรใน 

วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครราชสีมา ใหการปฏิบัติงานพัสดุ ถูกตองเปนไปตามระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

การพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549  และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 มีความโปรงใส สามารถตรวจสอบได 

 

 

ขอบเขต 

ปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และมติคณะรัฐมนตรี 

ท่ีเก่ียวของกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ จัดทำทะเบียน 

ท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภท จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การบำรุงรักษาและ 

การพัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูใน 

สภาพเรียบรอยพรอมใชงาน การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบ 

และ ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ การตรวจสอบประจำปและการจำหนายพัสดุท่ีไมใช 

ในราชการ ของวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง 

 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือจัดจาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

วิเคราะหการจดัซื้อ/จดัจาง 

A B C D E F 

วิธีตกลงราคา 

ไมเกิน 100,000 

บาท 

วิธีประกวดราคา 

ราคาเกิน 

2,000,000 บาท 

วิธีสอบราคา 

ราคาเกิน 100,000 

บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท 

วิธีพิเศษ 

ราคาเกิน 100,000 

บาท แตมีเง่ือนไข 

วิธีกรณีพิเศษ 

ไมกำหนดวงเงิน 

แตมีเง่ือนไข 

e-Auction 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) ไมเกิน 100,000 บาท 

 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ไมเกิน 100,000 บาท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

ปรับปรุง 

4 

ตรวจสอบรายการ ประสานงาน เปรียบเทียบ 

รายงานการขอซือ้ / ขอจาง 

ออกเลขท่ีเอกสารขอซื้อ / ขอจาง 

เสนอรายงานขอซื้อ / ขอจาง ตามลำดับ 

เสนอขอ

สั่งใบสั่งซื้อ / กำหนดสงพัสด ุ

รับกำหนดวันสงพัสด ุ

ไมอนุมัต ิ

1 

อนุมัต ิ

A 

บันทึกขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) ไมเกิน 100,000 บาท 

 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา (ตอ) ไมเกิน 100,000 บาท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมรับ 
รับ 

ปรับปรุง 5 

6 

จบการทำงาน 

1 

แจงกรรมการตรวจรับ 

กรรมการตรวจรับ

สรุปรายงานการจดัซื้อ/จดัจาง 

รายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา (ใบ PO) 

สงงานการเงินตั้งเบิก 

เก็บสำเนาเขาแฟม 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) ไมเกิน 100,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขออนุญาตดำเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง 

1.1 จัดทำบันทึกขอซ้ือขอจาง เจาหนาท่ีพัสดุ 

2 ตรวจสอบรายการ 

ประสานงานเปรยีบเทียบราคา 

2.1 ตรวจสอบรายการวัสดุ ราคา

งบประมาณตามแผน 

2.2 ขอใบเสนอราคาจากผูขาย 

2.3 รวบรวมใบเสนอราคาจาก

รานคา อยางนอย 3 ราย 

2.4 กรอกขอมูลลงในใบ

เปรียบเทียบราคา 

2.5 สรุปผลการเปรยีบเทียบราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

3 รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 3.1 จัดทำรายงานขอซ้ือตาม

ระเบียบขเอ 27  

3.2 เสนอใบสั่งซ้ือลงนามพรอม

แนบในเปรียบเทียบราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสดุ 

4 ออกเลขท่ีเอกสารขอซ้ือ/ขอ

จาง 

4.1 ออกเลขท่ีเอกสารขอซ้ือขอ

จางเรียงตามลำดับ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

5 เสนอรายงานขอซ้ือ/ขอจาง

ตามลำดับ 

5.1 เสนอรายงานขอซ้ือขอจาง

ตามลำดับสายงานบริหารจาก

แผน/งาน งานแผนฯ รองฯแผน 

งานการเงิน งานพัสดุ รองฯ

บริหารทรัพย 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

6 เสนอขออนุมัติ 6.1 เสนอผูอำนวยการขออนุมัติ

จัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) ไมเกิน 100,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7 สงใบเสนอซ้ือ/กำหนดสงพัสดุ 7.1 รานคาติดตอรับใบสั่งซ้ือ 

และกำหนดสงพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

8 รับกำหนดวันสงพัสดุ 8.1 รับกำหนดสงพัสดุจากรานคา เจาหนาท่ีพัสดุ 

9 แจงคณะกรรมการตรวจรับ 9.1 แจงคณะกรรมการตรวจรับ 

ตามวัน เวลาท่ีกำหนดสงมอบ

พัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

10 กรรมการตรวจรับ 10.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรายละเอียดใบสงของ ตาม

ใบสั่งซ้ือ 

10.2 ถาพัสดุไมถูกตองใหแจง

รานคาดำเนินการแกไข 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

11 สรุปรายงานผลรายงานการ

จัดซ้ือ/จัดจาง 

11.1 สรุปรายงานผลรายงานการ

จัดซ้ือ/จัดจางตอทาน

ผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

12 รายงานใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา(PO) 12.1 จัดทำใบ PO แบบ บส.01 

กรณีงบประมาณแผนดิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

13 สงงานการเงินตั้งเบิก 13.1 เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมและ

ตรวจสอบเอกสาร 

13.2 นำสงเอกสารท้ังหมดท่ีผาน

การตรวจสอบแลว ใหงานการเงิน 

เพ่ือดำเนินการเบิกเงินตอไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

งานการเงิน 

14 เก็บสำเนาเขาแฟม 14.1 เก็บสำเนาเขาแฟมเอกสาร

ตามรายการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) ไมเกิน 100,000 บาท 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ 

ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม 

ดัชนีการ

จัดเก็บ 

1 1 บันทึกขอ

อนุญาต

ดำเนินการ

จัดซ้ือจัดจา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

2 2 ใบเปรียบเทียบ

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 7 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

3 3 แบบรายงานขอ

ซ้ือ/ขอจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

4 4 ใบสั่งซ้ือ เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

5 5 ใบตรวจรับพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

6 6 ใบสั่งซ้ือ/จาง/

เชา (PO) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

บันทึกขออนุญาตดำเนินการสอบราคา 

รายงานขอซื้อขอจาง 

รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง 

ออกประกาศสอบราคา 

จัดทำเอกสารสอบราคา 

เสนอขออนุมัติ

ประกาศสอบราคา/ประชาสัมพันธ 

3 

7 

ปรับปรุง 

จาย/จำหนายซองพัสด ุ

8 

1 

9 

10 สรุปรายงานผูรับซองสอบราคา 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

รับซองเสนอราคา 
11 

สงมอบซองใหคณะกรรมการพิจารณาซอง 

พิจารณาซองสอบราคา 

12 
สรุปรายงานผลพิจารณาซองสอบราคา 

ไมตกลง 

ปรับปรุง 

ตกลง 

ประกาศสอบ

ราคาใหม 

14 

2 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

13 

15 

1 

ตอรองราคา 

บันทึกสรุปรายงานผลการสอบราคา 

อนุมัติซื้อ/จาง 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 

2,000,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศผลการสอบราคา 
16 

แจงผูเสนอราคาทำสญัญา/ขอตกลง ซื้อขาย 

รับกำหนดวันสงพัสด ุ

แจงคณะกรรมการตรวจรับ 

ไมรับ 

18 

17 

2 

5 กรรมการตรวจรับ 

รับ 

สรุปผลรายงานการจดัซื้อ/จัดจาง 

6 รายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา (ใบ PO) 

สงการเงินตั้งเบิก 

จบการทำงาน 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

ปรับปรุง 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ไมเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขออนุมัติดำเนินการสอบ

ราคา 

1.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจางโดยวิธีการสอบราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2 รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 2.1 จัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง เจาหนาท่ีพัสด/ุ

หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสดุ 

3 รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดซ้ือ/จัดจาง 

3.1 ออกคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการรับซอง,เปด

พิจารณาซอง,ตรวจรับการจัดซ้ือ/

จัดจางดวยวิธีสอบราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 ออกประกาศสอบราคา 4.1 ออกประกาศการจัดซ้ือ/จัด

จางดวยวิธีสอบราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

5 จัดทำเอกสารสอบราคา 5.1 จัดทำเอกสารสอบราคา เจาหนาท่ีพัสดุ 

6 เสนอขออนุมัติ 6.1 เสนอผูอำนวยการเพ่ือขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7 ประกาศสอบราคา/

ประชาสัมพันธ 

7.1 ประกาศและติดประกาศ ณ 

ท่ีทำการของสำนักงาน 

7.2 สงประกาศเผยแพรการสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

8 จาย/จำหนายซองสอบราคา 8.1 จาย/จำหนายซองสอบราคา เจาหนาท่ีพัสดุ 

9 สรุปรายงานผูมารับซองสอบ

ราคา 

9.1 สรุปรายงานจำนวนผูมารับ

ซอง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ไมเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

10 รับซองเสนอราคา 10.1 รับซองตามวัน เวลา ตาม

ประกาศ 

10.2 สรุปจำนวนผูมายื่นซองสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสด/ุ

เจาหนาท่ีรับซอง

สอบราคา 

11 สงมอบซองใหคณะกรรมการ

พิจารณาซอง 

11.1 สงมอบซองสอบราคา

ท้ังหมดใหคณะกรรมการสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

12 พิจารณาซองสอบราคา 12.1 เปดซองใบเสนอราคา 

12.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู

เสนอราคา ผูมีผลประโยชน

รวมกัน 

12.3 ติดประกาศผลผูไมมี

ผลประโยชนรวมกัน 

12.4 ตรวจสอบเอกสารท่ียื่นซอง

สวนท่ี 2 ผูท่ีผานการตรวจ

ผลประโยชนรวมกัน 

12.5 ผูเสนอราคาต่ำสุด เปนผูท่ี

ชนะการเสนอราคา 

คณะกรรมการเปด

ซองสอบราคา/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

13 สรุปรายงานผลพิจารณาซอง

สอบราคา 

13.1 สรุปรายงานผลพิจารณา

ซองสอบราคา 

คณะกรรมการเปด

ซองสอบราคา/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ไมเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

15 บันทึกสรุปรายงานผลการ

สอบราคา 

15.1 บันทึกสรุปรายงานผลการ

สอบราคา 

คณะกรรมการเปด

ซองสอบราคา/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

16 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด/จัดจาง 16.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ

เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

เจาหนาท่ีพัสด/ุ

หัวหนางานพัสดุ 

17 ประกาศผลการสอบราคา 17.1 ประกาศผลการสอบราคา 

17.2 แจงผูเสนอราคาทำสัญญา

พรอมหลักประกันสัญญา 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

หัวหนางานพัสดุ 

18 แจงผูเสนอราคาทำสัญญา/

ขอตกลงซ้ือขาย 

18.1 ทำสัญญาพรอมหลักประกัน

สัญญา 

18.2 จัดทำใบสั่งซ้ือ หรือขอตกลง

กรณีจัดสงวัสดุไดภายใน 5 วัน ทำ

การและเสนอผูมีอำนาจลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 

เจาหนาท่ีพัสด/ุ

หัวหนางานพัสดุ 

19 รับกำหนดวันสงพัสดุ 19.1 รับกำหนดสงพัสดุจากรานคา เจาหนาท่ีพัสดุ 

20 แจงคณะกรรมการตรวจรับ 20.1 แจงคณะกรรมการตรวจรับ 

ตามวันเวลาท่ีกำหนดสงมอบพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

21 กรรมการตรวจรับพัสดุ 21.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ตามใบสงของ ตามใบสั่งซ้ือ 

21.2 ถาไมถูกตองแจงรานคา

ดำเนินการแกไข 

เจาหนาท่ีพัสด/ุ

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ไมเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

22 สรุปรายงานผลการจัดซ้ือ/จัด

จาง 

22.1 สรุปรายงานผลการจัดซ้ือ/

จัดจาง เสนอผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

23 รายงานใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 

(PO) 

23.1 จัดทำใบ PO แบบ บส.01 

กรณีงบประมาณแผนดิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

24 สงงานการเงินตั้งเบิก 24.1 เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมและ

ตรวจสอบเอกสาร 

24.2 นำสงเอกสารท้ังหมดท่ีผาน

การตรวจสอบแลว ใหงานการเงิน

เพ่ือดำเนินการเบิกเงินตอไป 

เจาหนาท่ีพัสด/ุงาน

การเงิน 

25 เก็บสำเนาเขาแฟม 25.1 เก็บสำเนาเขาแฟมตาม

รายการเอกสาร 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ไมเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ 

ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม 

ดัชนีการ

จัดเก็บ 

1 3 แบบรายงานขอ

ซ้ือ/ขอจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

2 7 รางคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 7 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

3 8 ประกาศสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

4 9 เอกสารสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

5 10 ใบรับซองสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

6 11 ใบเสนอราคา เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

7 12 ใบเปรียบเทียบ

ซอง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

8 13 ใบพิจารณาซอง เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

9 14 ผลการพิจารณา

ซอง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

10 15 สรุปผลการ

พิจารณาซอง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

11 1 บันทึกขอ

อนุญาต

ดำเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) ไมเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000 บาท 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ 

ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม 

ดัชนีการ

จัดเก็บ 

12 16 ประกาศผลการ

สอบราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

13 17 สัญญาซ้ือขาย/

ขอตกลงซ้ือขาย 

เจาหนาท่ีพัสดุ 7 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

14 18 แบบหนังสือค้ำ

ประกัน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

15 5 ใบตรวจรับพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

16 6 ใบสั่งซ้ือ/จาง/

เชา (PO) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 10 ป การจัดซ้ือจัดจาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการจัดซ้ือโดยวิธีประกวดราคา ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการประกวดราคา 

รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประกวดราคา 

ออกประกาศประกวดราคา 

รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประกวดราคา 

ออกประกาศประกวดราคา 

รายงานการขอซื้อ/ขอจาง 

จัดทำเอกสารประกวดราคา 

เสนอขออนุมัต ิ ปรับปรุง 
ไมอนุมัต ิ

3 

7 

8 

9 

อนุมัต ิ

จัดทำเอกสารประกวดราคา 10 

C 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการจัดซ้ือโดยวิธีประกวดราคา ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

รับซองประกวดราคา 

พิจารณาซองประกวดราคา 
12 

สงมอบซองใหคณะกรรมการพิจารณาซอง 

สรปุรายงานผลพิจารณาซองประกวดราคา 

11 

13 

ไมตกลง 

14 

ตอรองราคา ปรับปรุง 

ตกลง 

บันทึกสรุปรายงานผลการประกวดราคา 

1 

2 

15 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ ประกาศประกวด

ราคาใหม 
ขออนุมัติซื้อจาง 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการจัดซ้ือโดยวิธีประกวดราคา ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศผลการประกวดราคา 
16 

แจงผูเสนอราคาทำสญัญา/ขอตกลง ซื้อขาย 

รับกำหนดวันสงพัสด ุ

แจงคณะกรรมการตรวจรับ 

ไมรับ 

18 

17 

2 

5 กรรมการตรวจรับ 

รับ 

สรุปผลรายงานการจดัซื้อ/จัดจาง 

6 รายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา (ใบ PO) 

สงการเงินตั้งเบิก 

จบการทำงาน 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

ปรับปรุง 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขออนุมัติดำเนินการ

ประกวดราคา 

1.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจางโดยวิธีการประกวดราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2 รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 2.1 จัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง เจาหนาท่ีพัสด/ุ

หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสดุ 

3 รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดซ้ือ/จัดจาง 

3.1 ออกคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการรับซอง,เปดซอง

,ตรวจรับ การจัดซ้ือ/จัดจางดวย

วิธีประกวดราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 ออกประกาศประกวดราคา 4.1 ออกประกาศการจัดซ้ือ/จัด

จางดวยวิธีประกวดราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

5 จัดทำเอกสารประกวดราคา 5.1 จัดทำเอกสารประกวดราคา เจาหนาท่ีพัสดุ 

6 เสนอขออนุมัติ 6.1 เสนอผูอำนวยการเพ่ือขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7 ประกาศ/ประชาสัมพันธ 7.1 ประกาศและติดประกาศ ณ 

ท่ีทำการของสำนักงาน 

7.2 สงประกาศเผยแพรการ

ประกวดราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

8 จาย/จำหนายซองประกวด

ราคา 

8.1 จาย/จำหนายซองประกวด

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

9 สรุปรายงานผูมารับซอง

ประกวดราคา 

9.1 สรุปรายงานจำนวนผูมารับ

ซอง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

10 รับซองประกวดราคา 10.1 รับซองตามวัน เวลา ตาม

ประกาศ 

เจาหนาท่ีพัสด/ุ

เจาหนาท่ีรับซอง

ประกวดราคา 

11 สงมอบซองใหคณะกรรมการ

พิจารณาซอง 

11.1 สงมอบซองประกวดราคา

ท้ังหมดใหคณะกรรมการประกวด

ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

12 พิจารณาซองประกวดราคา 12.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู

เสนอราคา ผูมีผลประโยชน

รวมกัน 

12.2 ติดประกาศผลผูไมมี

ผลประโยชนรวมกัน 

12.3 ตรวจซองประกวดราคา 

รายละเอียดรายการวัสดุ 

12.4 อานและตรวจซองประกวด

เอกสารท่ียื่นซองสวนท่ี 2 ผูท่ีผาน

การตรวจผลประโยชนรวมกัน 

12.5. ผูเสนอราคาต่ำสุด เปนผูท่ี

ไดชนะการเสนอราคา 

คณะกรรมการเปด

ซองสอบราคา/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

13 สรุปรายงานผลพิจารณาซอง

ประกวดราคา 

13.1 สรุปรายงานผลพิจารณา

ซองประกวดราคา 

คณะกรรมการเปด

ซองประกวดราคา/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

14 ตอรองราคา 14.1 คณะกรรมการเปดซอง

ประกวดราคาตอรองราคา 

คณะกรรมการเปด

ซองประกวดราคา 

15 บันทึกสรุปรายงานผลการ

ประกวดราคา 

15.1 บันทึกสรุปรายงานผลการ

ประกวดราคา 

คณะกรรมการเปด

ซองประกวดราคา/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

16 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด/จัดจาง 16.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ

เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

หัวหนางานพัสดุ 

17 ประกาศผลการประกวดราคา 17.1 ประกาศผลการประกวด

ราคา 

17.2 แจงผูเสนอราคาทำสัญญา

พรอมหลักประกันสัญญา 

เจาหนาท่ีพัสด/ุ

หัวหนางานพัสดุ 

18 แจงผูเสนอราคาทำสัญญา/

ขอตกลง ซ้ือขาย 

18.1 ทำสัญญาพรอมหลักประกัน

สัญญา 

18.2 จัดทำใบสั่งซ้ือ หรือขอตกลง

กรณีจัดสงวัสดุไดภายใน 5 วัน ทำ

การและเสนอผูมีอำนาจลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

หัวหนางานพัสดุ 

19 รับกำหนดวันสงพัสดุ 19.1 รับกำหนดสงพัสดุจากรานคา เจาหนาท่ีพัสดุ 

20 กรรมการตรวจรับพัสดุ 20.1 แจงคณะกรรมการตรวจรับ 

ตามวันเวลาท่ีกำหนดสงมอบพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน2,000,000บาท 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

  20.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรายละเอียดใบสงของ ตามใบ

สงซื้อ 

20.2 ถาพัสดุไมถูกตองใหแจง

รานคาดำเนินการแกไข 

 

21 สรุปรายการงานผล

การจัดจาง 

21.1 สรุปรายงานผลการจัดซื้อ/จัด

จางนำเสนอผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

22 รายงานใบส่ังซื้อ/จาง/

เชา(PO) 

22.1 จัดทำใบ PO แบบ บส.01 

กรณีงบประมาณแผนดิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 สงงานการเงินต้ังเบิก 23.1 เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมและ

ตรวจประกวดเอกสาร 

24.2 นำสงเอกสารท่ีผานการ

ประกวดแลว ใหงานการเงิน เพื่อ

ดำเนินการเบิกเงินตอไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ/งาน

การเงิน 

24 เก็บสำเนาเขาแฟม 25.1 เก็บสำเนาเขาแฟมเอกสาร

ตามรายการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน 2,000,000 บาท 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม ดัชนีการ

จัดเก็บ 

1 3 
แบบรายงานขอ

ซื้อ/ขอจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

2 7 
รางคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

3 8 
ประกาศสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

4 9 
เอกสารสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

5 10 
ใบรับซองสอบ

ราคา 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

6 11 
ใบเสนอราคา เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

7 12 
ใบเปรียบเทียบ

ซอง 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

8 13 
ใบพิจารณาซอง เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

9 14 
ผลการพิจารณา

ซอง 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

10 15 
สรุปผลการ

พิจารณาซอง 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีประกวดราคา) ราคาเกิน2,000,000บาท 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม ดัชนี

การ

จัดเก็บ 

11 1 

บันทึกขอ

อนุญาต

ดำเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

12 16 
ประกาศผล

การสอบราคา 
เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

13 17 
สัญญาซื้อขาย/

ขอตกลงซื้อ

ขาย 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

14 18 
แบบหนังสือค้ำ

ประกัน 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

15 5 ใบตรวจรับ

พัสดุ 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

16 6 ใบส่ังซื้อส่ัง/

จาง/เชา(PO) 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีพิเศษ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตมีเงื่อนไข 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ ราคาเกิน100,000 บาท แตมีเง่ือนไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 

ปรับปรุง 

1 บันทึกขออนุญาตดำเนินการ

 

 
คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

 

ตรวจสอบรายการ 

  

รายงานการขอซื้อ/ขอจาง 

ออกเลขที่เอกสารขอซ้ือ/ขอจาง  

เสนอรายงานขอซื้อ/ขอจาง

 

7 

2 

3 

17 

เสนอขอ

 

แจงผูเสนอราคาทำสัญญา

  

แจงคณะกรรมการตรวจรบั 

1 

ไม

 อนุมั

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีพิเศษ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตมีเงื่อนไข 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ ราคาเกิน100,000 บาท แตมีเง่ือนไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลรายงานขอซ้ือ/ขอจาง  

รายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา(PO) 

สงงานการเงินต้ังเบิก 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

1 

ปรับปรุง 5 

6 

กรรมการ

 
ไม

 
รับ 

จบการทำงาน 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีพิเศษ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตมีเงื่อนไข 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขออนุมัติ

ดำเนินการจัดซื้อจัด

จาง 

1.1 จัดบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัด

จางโดยวิธีการสอบราคา 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2 แตงต้ังคณะกรรมการ

การจัดซื้อจัดจาง 

2.1 ออกคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

3 

 

ตรวจสอบรายการ

ประสานงาน

เปรียบเทียบ 

3.1 ตรวจสอบรายการ วัสดุ 

จำนวนและงบประมาณ 

3.2 ขอใบเสนอราคาจากผูขาย 

3.3 รวบรวมใบเสนอราคาจาก

รานคาอยางนอย 3 ราย 

3.4 กรอกขอมูลลงในใบ

เปรียบเทียบ 

3.5 สรุปผลการเปรียบเทียบราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 รายงานขอซื้อ/ขอจาง 4.1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 

4.2 แตงต้ังคณะกรรมการ จัดซื้อ/

จัดจาง 

4.3 ตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ / หวัหนา้

เจา้หนา้ที่พสัดุ 

5 ออกเลขท่ีเอกสารขอ

ซื้อ/ขอจาง 

5.1 ออกเลขท่ีเอกสารขอจัดซื้อขอ

จางเรียงตามลำดับ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

6 เสนอรายงานขอซื้อ/

ขอจาง 

6.1 เสนอรายงานขอซื้อขอจาง

ตามลำดับสายงานบริหาร 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีพิเศษ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตมีเงื่อนไข 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7 เสนอขออนุมัติ 7.1 คณะกรรมการจัดซื้อรายงาน

ผลการพิจารณา และความเห็น

พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด

ตอหัวหนาสวนราชการเพื่อส่ังการ 

โดยเสนอผานหัวหนางานพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

8 แจงผูเสนอราคาทำ

สัญญา / ขอตกลงซื้อ

ขาย 

8.1 จัดทำใบส่ังซื้อขายหรือสัญญา

ซื้อขาย/ใบส่ังจางหรือสัญญาจาง

และกำหนดสงพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

9 

 

แจงกรรมการตรวจรับ 9.1 แจงคณะกรรมการตรวจรับ 

ตามวันเวลาท่ีกำหนดสงมอบพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

10 กรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

10.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรายละเอียดใบสงของ ตาม

ใบส่ังซื้อ 

10.2 ถาพัสดุไมถูกตองใหแจง

รานคาดำเนินการแกไข 

เจาหนาท่ีพัสดุ / 

คณะกรรมการตรวจรบั

พสัดุ 

11 สรุปรายงานผลการ

จัดซื้อ 

11.1 สรุปรายงานผลการจัดซื้อ/จัด

จางตอทานผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

12 รายงานใบส่ังซื้อ/จาง/

เชา(PO) 

12.1 จัดทำใบPO แบบ บส.01 

กรณีงบประมาณแผนดิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีพิเศษ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตมีเงือ่นไข 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

13 สงงานการเงิน 13.1เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมและ

ตรวจสอบเอกสาร 

13.2 นำเสนอเอกสารท้ังหมดท่ีผาน

การตรวจสอบแลว ใหงานการเงิน 

เพื่อดำเนินการเบิกเงินตอไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ/งาน

การเงิน 

14 เก็บสำเนาเขาแฟม 14.1 เก็บสำเนาเขาแฟมเอกสาร

ตามรายการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีพิเศษ) ราคาเกิน 100,000 บาท แตมีเงื่อนไข 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับ

ท่ี 

รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม ดัชนี

การ

จัดเก็บ 

1 1 
บันทึกขอ

อนุญาต

ดำเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป 
การจัดซื้อจัด

จาง 
 

2 7 
คำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการ

จัดซื้อ/จัดจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

3 2 
ใบเปรียบเทียบ

ราคา 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

4 3 
แบบรายงานขอ

ซื้อ/ขอจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

5 17 สัญญาซื้อขาย/

ขอตกลงซื้อขาย 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

6 5 ใบตรวจรับพัสดุ เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

7 6 ใบส่ังซื้อ/ จาง / 

เชา(PO) 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) ไมกำหนดวงเงินแตมีเงื่อนไข 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือโดยวิธีกรณีพิเศษ ไมกำหนดวงเงินแตมีเง่ือนไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E 

ปรับปรุง 

1 

19 

17 

เสนอขอ

 

แจงผูเสนอราคาทำสัญญา/ขอตกลงซ้ือ

 

แจงคณะกรรมการตรวจรบั 

ไม

 

อนุมัติ 

บันทึกขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อ

 

 

สรุปผลรายงานขอซ้ือ/ขอจาง  

รายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา(PO) 

สงงานการเงินต้ังเบิก 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

ปรับปรุง 5 กรรมการ

 

ไม

 

รับ 

จบการทำงาน 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) ไมกำหนดวงเงินแตมีเงื่อนไข 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขออนุมัติ

ดำเนินการจัดซื้อจัด

จาง 

1.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัด

จางโดยวิธีการสอบราคา 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2 เสนอขออนุมัติ 

 

2.1 เสนอขออนุมัติดำเนินงาน

จัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ตอ

หัวหนาสวนราชการเพื่อส่ังการ 

โดยเสนอผานหัวหนางานพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/หัวหนา

งานพัสดุ 

3 

 

แจงผูเสนอราคาทำ

สัญญา/ขอตกลงซื้อ

ขาย 

3.1 จัดทำใบส่ังซื้อขายหรือสัญญา

ซื้อขาย/ใบส่ังจางหรือสัญญาจาง

และกำหนดสงพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 แจงคณะกรรมการ

ตรวจรับ 

4.1 แจงคณะกรรมการตรวจรับ

ตามวันเวลาท่ีกำหนดสงมอบพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

5 คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

5.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรายละเอียดใบสงของ ตาม

ใบส่ังซื้อ 

5.2ถาพัสดุไมถูกตองใหแจงรานคา

ดำเนินการแกไข 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

คณะกรรมการตรวจรบั

พสัดุ 

6 สรุปรายงานผลการ

จัดซื้อ 

6.1 เสนอรายงานขอซื้อขอจาง

ตามลำดับสายงานบริหาร 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7 รายงานใบส่ังซื้อ / 

จาง/ เชา(PO) 

7.1สรุปรายงานผลการจัดซื้อ/จัด

จางตอทานผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

8 สงงานการเงินต้ังเบิก 8.1จัดทำใบPO แบบ บส.01 กรณี

งบประมาณแผนดิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ/งาน

การเงิน 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) ไมกำหนดวงเงินแตมีเงื่อนไข 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

  8.2 นำสงเอกสารท้ังหมดท่ีผานการ

ตรวจสอบแลว ใหงานการเงิน เพื่อ

ดำเนินการเบิกเงินตอไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ/งาน

การเงิน 

9 เก็บสำเนาเขาแฟม 9.1 เก็บสำเนาเขาแฟมเอกสารตาม

รายการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) ไมกำหนดวงเงินแตมีเงื่อนไข 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม ดัชนี

การ

จัดเก็บ 

1 1 
บันทึกขอ

อนุญาต

ดำเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป 
การจัดซื้อจัด

จาง 
 

2 19 
บันทึกเสนอขอ

อนุมัติจัดซื้อ 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

3 17 สัญญาซื้อขาย/

ขอตกลงซื้อ

ขาย 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

4 5 ใบตรวจรับ

พัสดุ 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

5 6 ใบส่ังซื้อ/ จาง 

/ เชา(PO) 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 

ปรับปรุง 

1 บันทึกขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัด

 

 
ดำเนินการแตงต้ังคณะกรรมการราง 

 

ดำเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ

 

คัดเลือกตลาดกลาง 

จัดทำเอกสารประกวดราคา  

รายงานขอซื้อ/ขอจาง 

7 

20 

3 

23 

เสนอขอ

 

ประกาศประกวดราคา/

 

จาย/จำหนายซองประกวดราคา 

1 

ไม

 

อนุมัติ 

22 

22 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

ประกาศ

ประกวด

 

2

 

สรุปรายงานผูมารบัซองประกวด

 

รับซองขอเสนอทางเทคนิค 

สงมอบซองใหคณะกรรมการ

 

พิจารณาซองประกวดราคา 

สรุปผลการพิจารณาซอง

 

 
แจงนัดหมายผูมีสิทธ์ิเสนอราคา 

2

 

26 

33 
32 

ขออนุมัติ

 

ดำเนินการเสนอราคาทาง

 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา

 

2 

ไม

 
อนุมั

 

27 

34 

28 
29 

30 31 

35 

19 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

ผังงาน (Flowchart) การจัดซ้ือ โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

แจงผูเสนอราคาทำสัญญา/ขอตกลง ซื้อขาย 

แจงคณะกรรมการตรวจรบั 

สรุปผลรายงานการจัดซื้อ/จัดจาง  

รายงานสั่งซื้อ/จาง/เชา(ใบPO) 

สงงานการเงินต้ังเบิก 

เก็บสำเนาเขาแฟม 

ดำเนินการแกไข 5 กรรมการตรวจรับ 
ไมรับ 

รับ 

จบการทำงาน 

17 
18 

36 

6 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 บันทึกขออนุมัติ

ดำเนินการจัดซื้อจัด

จาง 

1.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัด

จางโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส

(e-Auction) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2 ดำเนินการแตงต้ัง

คณะกรรมการรางTOR

และประชุม 

 

2.1 ดำเนินการแตงต้ัง

คณะกรรมการรางTOR 

2.2 ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ

รางTOR 

2.3 คณะกรรมการรางTORกำหนด

รายละเอียดขอบขายของงาน

จัดซื้อ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/หัวหนา

งานพัสดุ 

3 

 

ดำเนินการแตงต้ัง

คณะกรรมการ

ประกวดราคา 

3.1 ดำเนินการแตงต้ัง

คณะกรรมการประกวดราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 คัดเลือกตลาดกลาง 4.1 คัดเลือกตลาดกลาง จากตลาด

กลางท่ีมีการรับรอง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

5 ออกประกาศประกวด

ราคา 

5.1 จัดทำประกาศประกวดราคา 

โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส(e-

Auction) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

6 จัดทำเอกสารประกวด

ราคา 

6.1 จัดทำเอกสารประกวดราคา

โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส(e-

Auction) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7 รายงานขอซื้อ/ขอจาง 7.1จัดทำรายงานขอซื้อ/จางโดย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส                  

(e-Auction) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 



 

 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

8 เสนอขออนุมัติ 8.1 รวบรวมเอกสาร การจัดซื้อ/จัด

จางโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส                

(e-Auction)เสนอผูอำนวยการลงนาม 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

9 ประกาศประกวด

ราคา/ประชาสัมพันธ 

9.1 ประกาศและติดประกาศ ณ ท่ีทำ

การของสำนักงานลงเว็บไซต ของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงาน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

10 จาย/จำหนายซอง

ประกวดราคา 

10.1 จาย/จำหนายซองประกวดราคา 

10.2 ผูสนใจขอรายละเอียดครุภัณฑนำ

สำเนาหนังสือจดทะเบียนรับรอง

บริษัท/หางหุนสวนแสดงกับเจาหนาท่ี

เพื่อขอรายละเอียด 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

11 สรุปรายงานผูมารับ

ซองประกวดราคา 

11.1 สรุปรายงานผูมารับซอง เจาหนาท่ีพัสดุ 

12 รับซองขอเสนอทาง

เทคนิค 

12.1 รับซองตามวัน เวลา ตาม

ประกาศ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

เจาหนาท่ีรับซอง

ประกวดราคา 

13 สงมอบซองให

คณะกรรมการ

พิจารณาซอง 

13.1 สงมอบซองประกวดท้ังหมดให

คณะกรรมการประกวดราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

14 พิจารณาซอง

ประกวดราคา 

14.1 ทำหนังสือเชิญประชุมตามวัน 

เวลา สถานท่ีท่ีกำหนด 

คณะกรรมการประกวด

ราคา 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

  14.2 ตรวจสอบรายซื้อผูขอรับ

รายละเอียดครุภัณฑ 

14.3 ตรวจสอบคุณสมบัติผูมี

ผลประโยชนรวมกันของผูยื่นซอง 

14.4 ตรวจสอบคุณสมบัติทางดาน

เทคนิค ตรวจ รายละเอียดครุภัณฑ 

คณะกรรมการประกวด

ราคา 

15 สรุปผลการพิจารณา

ซอง 

15.1 แจงผลการพิจารณาการ

ตรวจสอบคุณสมบัติผลประโยชน

รวมกัน และ ตรวจสอบคุณสมบัติ

ทางดานเทคนิคเปนรายบุคคล 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

คณะกรรมการประกวด

ราคา/ตลาดราคา 

16 แจงนัดหมายผูมีสิทธิ์

เสนอราคา 

16.1 ทำหนังสือเชิญประชุมการเสนอ

ราคา ตามวัน เวลา สถานท่ีท่ีกำหนด 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

17 ดำเนินการเสนอราคา

ทางอิเล็กทรอนิกส 

17.1 ผูเสนอราคาลงทะเบียน 

17.2 เสนอราคาตามเวลาท่ีกำหนด 

17.3 ผูเสนอราคาต่ำสุดเปนผูชนะ

การประมูล 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

คณะกรรมการประกวด

ราคา/ตลาดราคา 

18 ประกาศผูชนะการ

เสนอราคาทาง

อิเล็กทรอนิกส 

12.1 ประกาศผูชนะการเสนอราคา

ทางอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

คณะกรรมการประกวด

ราคา/ตลาดราคา 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

19 ขออนุมติจัดซื้อจัดจาง 19.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ

เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

19.2 แจงผูเสนอราคาทำสัญญา 

พรอมหลักประกันสัญญา 

 

20 แจงผูเสนอราคาทำ

สัญญา/ขอตกลงซื้อ

ขาย 

20.1 ทำสัญญา พรอมหลักประกัน

สัญญา และกำหนดสงพัสดุ 

20.2 จัดทำใบส่ังซื้อหรือขอตกลง

กรณีสงวัสดุไดภายใน 5 วัน ทำการ

และผูเสนอผูมีอำนาจลงนามใบส่ังซื้อ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/หัวหนา

งานพัสดุ 

21 แจงคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

21.1 แจงคณะกรรมการตรวจรับ 

ตามวันเวลาท่ีสงมอบพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

22 กรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

22.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรายละเอียดใบสงของ ตาม

ใบส่ังซื้อ 

22.2 ถาพัสดุไมถูกตองใหแจงรานคา

ดำเนินการแกไข 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 

23 สรุปรายงานผลการ

จัดซื้อ 

23.1 สรุปรายงานผลการจัดซื้อ/จัด

จางผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

24 รายงานใบส่ังซื้อ/จาง/

เชา(PO) 

จัดทำใบPO แบบ บส.01 กรณี

งบประมาณแผนดิน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

25 สงงานการเงินต้ังเบิก 13.1เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมและ

ตรวจสอบเอกสาร 

13.2 นำสงเอกสารท้ังหมดท่ีผาน

การตรวจประกวดแลว ใหงาน

การเงิน เพื่อดำเนินการเบิกเงิน

ตอไป 

เจาหนาท่ีพัสดุ/งาน

การเงิน 

9 เก็บสำเนาเขาแฟม 9.1 เก็บสำเนาเขาแฟมเอกสารตาม

รายการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส e-Auction) 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา

การ

จัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนี

การ

จัดเก็บ 

1 1 บันทึกขอ

อนุญาต

ดำเนินการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

2 7 คำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการ

จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

3 20 แบบ บก.001-1 เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

4 21 แบบ บก.02-1 เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

5 22 เอกสาร

ประกวดราคา 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

6 3 แบบรายงานขอ

จัดซื้อขอจาง 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

7 23 ประกาศจัดซื้อ

(e-Auction) 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

8 24 ใบยื่นขอเสนอ

การประกวด

ราคาทาง

อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  

9 25 แบบรับรอง

ขอเสนอทาง

เทคนิค 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัดจาง  



 

 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม ดัชนี

การ

จัดเก็บ 

10 26 แบบหนังสือค้ำ

ประกัน

(หลักประกัน

ซอง) 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

11 27 ประกาศผูไมมี

ผลประโยชน

รวมกัน 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

12 28 ใบเปรียบเทียบ

ซองประกวด

ราคา 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

13 29 ใบพิจารณา

คุณลักษณะ

(Spec) 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

14 30 สรุปผลการ

พิจารณา

ขอเสนอ 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

15 31 แบบ บก.004-1 เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

16 32 แบบ บก.005 เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 



 

 คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 

ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร :การจัดซื้อจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-Auction) 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับท่ี รหัส

เอกสาร 
ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา

การจัดเก็บ 
ช่ือแฟม ดัชนี

การ

จัดเก็บ 

17 33 แบบ บก.006 เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

18 34 แบบ บก.008 เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

19 35 แบบ บก.010-1 เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

20 19 บันทึกเสนอขอ

อนุมัติ 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

21 17 สัญญาซื้อขาย เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

22 18 แบบหนังสือค้ำ

ประกัน 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

23 36 หนังสือแสด

เงื่อนไขการซื้อ 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

24 5 ใบตรวจรับพัสดุ เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

25 31 ใบส่ังซื้อ / จาง 

/ เชา(PO) 

เจาหนาท่ี 10 ป การจัดซื้อจัด

จาง 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การควบคุมและการเก็บรักษาพัสดุ 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการควบคุมและการเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับพัสดุ 

จบการทำงาน 

ลงทะเบียนคุมจำแนกตามรายการพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

รายงานผล 

37 
38 

39 

40 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การควบคุมและการเก็บรักษาพัสดุ 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. รับพัสดุ 1.1 เจาหนาท่ีพัสดุรับพัสดุจากรานคาโดยผาน

การตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับ

เรียบรอยแลว 

1.2 จำแนกประเภทของพัสดุ 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

2. ลงทะเบียนคุมจำแนก

ตามรายการพัสดุ 

2.1 ลงทะเบียนคุมพัสดุ 

 - วัสดุลงในแบบ พ. 3102-7 

 - ครุภัณฑลงในแบบ พ. 3102-8 

2.2  ลงทะเบียนคุมเอกสาร 

 - วัสดุลงในแบบ พ. 3105 

 - ครุภัณฑลงในแบบ พ. 3105 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

3. จัดเก็บพสัดุ 3.1 ทำการจัดเก็บพัสดุในสถานท่ีท่ีกำหนด 

3.2 จัดทำสตอกการดเพื่อควบคุมการเบิกจาย 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

4. รายงาน 4.1 รายงานผลการจัดเก็บ เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การควบคุมและการเก็บรักษาพัสดุ 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับ

ท่ี 

รหัส

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ

จัดเก็บ 

1 37 แบบ พ. 3102-7 เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  

2 38 แบบ พ. 3102-8 เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  

3 39 แบบ พ.3105 เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  

4 40 สตอกการด เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การควบคุมและการเก็บรักษาพัสดุ 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการควบคุมและการเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนก/ฝาย/งาน เขียนใบเบกิ/ใบสงคืน 

รับใบเบิก/ สงคืน 

41 

41 

41 ออกเลขท่ีใบเบิก/ ใบสงคืน 

ตรวจสอบรายการ 
ดำเนินการจัดซื้อตามข้ันตอน

การจัดซื้อ/จัดจาง 

มี 

ไมม ี

เริ่มตน 

ปรับปรุง 
ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

จบการทำงาน 

เสนอขออนุมัติ 

จายวัสดุ/อุปกรณ 

ตัดยอดจากทะเบียนคุมวัสดุ 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การเบิกจายพัสดุ 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. ผูใชเขียนใบเบิก/ใบ

สงคืน 4 สี 

1.1 แผนก/งาน เขียนใบเบิก/ใบสงคืน โดย

ตองเบิกตามใบงานท่ีไดทำการขออนุมัติ

กอนหนานี ้

แผนก/งาน 

2. รับใบเบิก/ใบสงคืน 4 สี 2.1 รับใบเบิก/ใบสงคืน 4 สี เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

3. ออกเลขท่ีใบเบิก/ใบ

สงคืน 

3.1 ออกเลขท่ีใบเบิก/ใบสงคืน เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสาร 4.1 เจาหนาท่ีพัสดุทำการตรวจสอบเอกสารใบ

เบิก/ใบสงคืน 4 สี 

4.2 ทำการตรวจสอบพัสดุตามรายการท่ีไดรับ 

4.3 ถามีจัดเตรียมพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 

4.4 ถาไมมีวัสดุ ดำเนินการตามข้ันตอนการ

จัดซื้อ 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ/

หัวหนางาน

พัสดุ 

5. เสนอขออนุมัติ 5.1 นำใบเบิก/ใบสงคืนเสนอขออนุมัติ แผนก/งาน 

เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ/หัวหนา

งานพัสดุ/

ผูอำนวยการ 
 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การเบิกจายพัสดุ 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6. จายพัสดุ 6.1 ทำการจายพัสดุตามรายการท่ีไดรับการ

อนุมัติ 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

7. ตัดยอดจากบัญชีคุม

พัสดุ 

7.1 ตัดยอดจากบัญชีคุมพัสดุ เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การเบิกจายพัสดุ 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับ

ท่ี 

รหัส

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ

จัดเก็บ 

1 41 แบบ พ. 3101-1 เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงกอสราง 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการจัดทำเบียนท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ลงทะเบียน 

จบการทำงาน 

จัดทำทะเบียนคุม 

รายงาน 

43 

42 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงกอสราง 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. ลงทะเบียน 1.1 ลงทะเบียนในแบบ พ. 3105 หรือ เรียกวา

ทะเบียนคุมเอกสาร 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

2. จัดทำทะเบียนคุม 2.1 ลงทะเบียนในแบบทะเบียนคุมทรัพยสิน 

โดยระบุรายละเอียดของทรัพยสินนั้นๆ 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

3. รายงาน 3.1 ทำการบันทึกรายงานผล เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงกอสราง 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับ

ท่ี 

รหัส

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการ

จัดเก็บ 

1 42 แบบ พ. 3105 เจาหนาท่ี 10 ป งานพัสดุ ตามหมายเลข 

2 43 ทะเบียนคุม

ทรัพยสิน 

เจาหนาท่ี 10 ป งานพัสดุ ตามหมายเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การจัดระบบควบคุมการใชยานพาหนะ 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการจัดระบบควบคุมการใชยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

44 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

45 

46 

จบการทำงาน 

เริ่มตน 

บันทึกขออนุญาต 

เสนอขออนุญาต 

ลงบันทึกการเบิกกุญแจ 

 

รับกุญแจ 

บันทึกระยะทาง/รายงานการเดินทาง 

ลงบันทึกการคืนกุญแจ 

 

จัดเก็บกุญแจ 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  จัดระบบควบคุมการใชยานพาหนะ 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. บันทึกขออนุญาต 1.1 แผนก/งานท่ีจะใชยานพาหนะกรอกขอมูล

ลงในแบบฟอรมบันทึกขออนุญาติท่ี

เจาหนาท่ีพัสดุเตรียมไว โดยระบุสถานท่ีท่ี

จะเดินทาง ระยะทาง วัตถุประสงคท่ีตอง

ไป ช่ือผูขอใช 

แผนก/งาน/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2. เสนอขออนุญาต 2.1 นำบันทึกขออนุญาตใชยานพาหนะเสนอ

รองผูอำนวยการฝายบริหารทรัพยากร 

2.2 นำบันทึกขออนุญาตใชยานพาหนะเสนอ

ผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ/

ผูอำนวยการ 

3. บันทึกเบิกกุญแจ 3.1 นำบันทึกขออนุญาตใชยานพาหนะท่ีไดรับ

การอนุญาตแลวมาเบิกกุญแจ 

3.2 ลงบันทึกการเบิกกุญแจในสมุดคุมกุญแจ 

แผนก/งาน 

เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 

4. รับกุญแจ 4.1 เซ็นช่ือรับกุญแจ ผูขอใช

ยานพาหนะ/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

5. บันทึกระยะทาง 5.1 ลงบันทึกในสมุดคุมการใชยานพาหนะท่ี

จัดทำข้ึนและเก็บไวท่ีพาหนะ โดยลงเลข

เข็มไมคกอนและหลังการใช 

แผนก/งาน/ 

เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 
  



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  จัดระบบควบคุมการใชยานพาหนะ 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6. บันทึกสงคืนกุญแจ 6.1 นำกุญแจสงพรอมลงบันทึกการคืนกุญแจ

ในสมุดบันทึกการเบิกกุญแจ 

ผูขอใช

ยานพาหนะ/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7. จัดเก็บกญุแจ 7.1 เจาหนาท่ีนำกุญแจจัดเก็บเขาตูกุญแจให

เรียบรอย 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  จัดระบบควบคุมการใชยานพาหนะ 

รายการบันทึกท่ีตองจัดเก็บ 

ลำดับที ่ รหัส

เอกสาร 

ช่ือเอกสาร ผูจัดเก็บ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 

ช่ือแฟม ดัชนีการจัดเก็บ 

1 44 บันทึกขออนุญาต

ใชยานพาหนะ 

เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  

2 45 สมุดบันทึกเบิก

กุญแจ 

เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  

3 46 แบบบันทึก

ระยะทาง 

เจาหนาท่ีงานพัสดุ 10 ป งานพัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การจัดระบบบำรุงรักษายานพาหนะ 

ผังงาน (Flowchart) ข้ันตอนการจัดระบบบำรุงรักษายานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ไมอนุญาต 

เสนอขออนุญาต 

อนุญาต 

ปกติ 

ไมปกติ 

 
เสนอขออนุมัติ 

อนุมัติ 

จบการทำงาน 

บันทึกขออนุญาตตรวจเช็ค 

เริ่มตน 

ปรับปรุง/แกไข 

นำรถเขารับการตรวจสภาพ 

รายงานผลการตรวจสภาพ 

บันทึกขออนุมัติซอม 

ดำเนินการซอม 

ตรวจเช็คหลังการซอม 

รายงานผล 



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การจัดระบบบำรุงรักษายานพาหนะ 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. บันทึกขออนุญาต

ตรวจเช็คสภาพ 

1.1 ทำการบันทึกขออนุญาตตรวจเช็คสภาพ

ตามระยะการใชยานพาหนะ 

แผนก/งาน/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2. เสนอขออนุญาต 2.1 นำบันทึกเสนอขอผูอำนวยการ เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ/

ผูอำนวยการ 

3. นำรถเขารับการตรวจ

สภาพ 

3.1 นำยานพาหนะท่ีไดรับอนุญาตใหทำการ

ตรวจเช็คสภาพไปทำการตรวจเช็ค 

เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 

4. รายงานผลการ

ตรวจเช็ค 

4.1 จัดทำบันทึกรายงานการผลการตรวจเช็ค

สภาพ ถาเกิดการผิดปกติใหดำเนินการขอ

อนุมัติซอม 

4.2 นำยานพาหนะไปใชงานไดตามปกติ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

5. บันนึกขออนุญาตซอม 5.1 จัดทำบันทึกขออนุญาตซอมโดยระบุ

อาการท่ีผิดปกติและรายละเอียดในการ

ซอม 

เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 

6. เสนอขออนุมัติ 6.1 นำบันทึกขออนุญาตซอมยานพาหนะ

เสนอผูอำนวยการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

  



 

  

คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสถานศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ฝายบริหารทรัพยากร 

งานพัสดุ 
 

ประเภทเอกสาร   : คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ช่ือเอกสาร     :  การจัดระบบบำรุงรักษายานพาหนะ 

วิธีการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

7. ดำเนินการซอม 7.1 นำยานพาหนะไปดำเนินการซอม เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

8. ตรวจเช็คหลังการซอม 8.1 ตรวจเช็คสภาพยานพาหนะหลังการซอม 

เพื่อทดสอบประสิทธิภาพการทำงานของ

ยานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

9. รายงานผลการซอม 9.1 ทำบันทึกรายงานผลการซอมยานพาหนะ เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 
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1. รวบรวมเอกสาร 1.1 ทำการรับเอกสารจาก แผนก/งานหรือ

รานคา 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

2. แยกหมวดหมูเอกสาร 2.1 แยกเอกสารท่ีรับเขามาโดยแยกเปน 

 - บันทึกขอความ 

 - หนังสือราชการภายนอก 

 - เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเบิก-จาย

พัสดุ 

 - เอกสารสงเบิกการเงิน 

 - หนังสือสงออก 

2.2 ออกหมายเลขกำกับเอกสาร 

2.3 บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารโดยแยกลง

ตามประเภทของเอกสาร 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 
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ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. จัดทำรายการวัสดุ 

ครุภัณฑ 

1.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ

ของหนวยงาน และเอกสารท่ีเกี่ยวของ

เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

2. ออกคำส่ัง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป 

2.1 ทำบันทึกขออนุญาตแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป 

2.2 จัดเตรียมรายละเอียดพัสดุ 

2.3 จัดทำเอกสารเพื่อใหคณะกรรมการฯ ทำ

การตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

3. เสนอขออนุมัติ 3.1 นำบันทึกเสนอผูอำนวยการ เจาหนาท่ีงานพัสดุ 

4. ประชุมวางแผน 4.1 ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปเพื่อกำหนดวันเวลา การตรวจสอบ 

รองผูอำนวยการ

ฝายบริหาร

ทรัพยากร/ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป 

5. ดำเนินการตรวจสอบ 5.1 ดำเนินการตรวจสอบรายการทะเบียนวัสดุ 

ครุภัณฑของหนวยงาน และเอกสารท่ี

เกี่ยวของ ตามการวางแผน 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป 
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ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

6. สรุปรายงานผล 6.1 ทำการสรุปรวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี

ตรวจสอบแลวผานงานพัสดุ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป 

7. รายงาน

ผูอำนวยการทราบ 

7.1 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจำป 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ/หัวหนางาน

พัสดุ 

8. สงรายงาน  สอศ. 8.1 จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ

ประจำปสง สำนักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ/หัวหนางาน

พัสดุ/ผูอำนวยการ 

9. จัดเก็บเอกสาร 9.1 จัดเก็บเอกสาร เจาหนาท่ีงานพัสดุ 
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ลำดับท่ี ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. รับเอกสารการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป 

1.1 รับเอกสารการตรวจสอบประจำป จาก

การสรุปรายงานของคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป 

เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 

2. สรุปรายการพัสดุท่ี

ชำรุดเส่ือมสภาพ 

2.1 สรุปรายการพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพท่ี

ตองการจำหนาย 

เจาหนาท่ี 

งานพัสดุ 

3. แตงต้ังคณะกรรมการ

จำหนายพัสดุ 

3.1 แตงต้ังคณะกรรมการจำหนายพัสดุ เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 

4. เสนอขออนุมัติ 4.1 เสนอขออนุมัติ เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 

5. จำหนายพัสดุ 5.1 จำหนายพัสดุ คณะกรรมการ

จำหนายพัสดุ 

6. รายงานผล 6.1 รายงานผลการจำหนายพัสดุ คณะกรรมการ

จำหนายพัสดุ 

7. เก็บเอกสาร 7.1 เก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ในการจำหนาย

พัสดุเขาแฟม 

เจาหนาท่ีงาน

พัสดุ 
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