
ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 
ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสด ุ
เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ/จ้าง 

 
ขั้นตอนการท างาน เจ้าของเร่ือง 

/นักวิชาการ 
กลุ่มยุทธฯ  
(งานพัสดุ) 

ผอก./รก.ผอ. ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ด าเนินการ 

วันท าการ 
(วัน) 

1.นวก./เจ้าหน้าท่ี เจ้าของเรื่องท าบันทึกขอ
อนุมัติหลักการ พร้อมแนบ 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
(specification) ของรายการขอซือ้/จ้าง 
- โครงการ/งบประมาณ 
- เสนอรายนามคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เสนอผอ./รก.ผอ. 

   -เจ้าของเรื่อง 
 

1/2 

2.ผอ./รก.ผอ. พิจารณาหลักการ หากไม่
อนุมัติ คืนเจ้าของเรื่อง 

 ไม่อนุมัต/ิทบทวน  -ผอ, 
-รก.ผอ. 

1 

3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุท ารายการขอซื้อ/จ้าง  
(ข้อ 22) เสนอหัวหน้าพัสด ุ
วิธเีฉพาะเจาะจง  
- ท าบันทึกขอซื้อ/จ้าง (สธ0939.01/..) 
- เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
  - กรรมการ 1 คน (ไม่เกิน 100,000 บาท) 
  - กรรมการ 3-5 คน (500,000 บาทขึน้ไป)  
  - ตรวจสอบวงเงินจากฝ่ายการเงิน 
  - ติดต่อผู้ขาย/ผู้รบัจ้างให้เสนอราคา  
  - ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
วิธคีัดเลือก  
- ท าบันทึกขอซื้อ/จ้าง (สธ0939.01/..)  
-ประกาศเชิญชวนเฉพาะผู้ที่มีคณุสมบัตติรง
ตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย     
เว้นแต่มผีู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติน้อยกว่า  
3 ราย 
- เสนอผอ.ออกค าสั่ง ศส.แต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 3-5 คน(500,000 บาทขึ้นไป)  
- ตรวจสอบวงเงินจากฝา่ยการเงิน 
- ท าหนังสือถึงผู้ค้า/ผูร้ับจ้าง ใหเ้สนอราคา 
อย่างน้อย 3 บริษัท 
- จัดท าสัญญาซื้อ/จา้ง 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าคูส่ัญญาจ้างใหผู้้ค้าเก็บไว้ 
1 ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-อภิชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นันทพร 
-งานการเงิน 
-หัวหน้างานพัสด ุ

1-3 
 
 

4. ผอ.พิจารณาอนุมัติจดัซื้อ/จ้าง    ผอ/รก.ผอ. 1 
5. งานพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
ล่วงหน้า 1-3 วันท าการ ก่อนวันสิ้นสุด
สัญญา 

  
 

 -อภิชาติ 
 

½ 
 
 

1-3 

เสนอ ผอ. 

กรรมการ 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการท างาน เจ้าของเร่ือง 
/นักวิชาการ 

กลุ่มยุทธฯ  
(งานพัสดุ) 

ผอก./รก.ผอ. ผู้รับผิดชอบ วันท าการ 
(วัน) 

6.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการ
ตรวจรับพสัด ุ 
- กรณีไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องส่งเรือ่งคืนพัสดุ
เพื่อให้ผู้ค้า/รับจ้าง ด าเนินการแกไ้ข 
 
 
- กรณีครบถ้วน ถูกต้อง ให้ความเห็นชอบ
และจัดท าบันทึกรายงานการตรวจรับพัสด/ุ
การจ้าง เสนอผอ. เพื่ออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 
 
 

 
 

  

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

-กรรมการ 
 

5 

๗.เจ้าหน้าท่ีพัสดเุสนอผลการตรวจรับพัสดุ      
ผ่านหัวหน้าบริหารฯให้ ผอ./รก.ผอ. ทราบ
และอนุมัตจิ่ายเงิน 
 

 
 

 
 

 -อภิชาติ 
 

1/2 

๘.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจดัส่งเอกสารให้งาน
การเงิน เพื่อการเบิกจา่ยต่อไป 

 
 

  - อภิชาติ 
- อรพิน 

1-5 

๙.เจ้าหน้าท่ีพัสดเุก็บส าเนาและส่งรายการ
พัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีลงบัญชีคุมวสัดุ และ
ลงทะเบียนทรัพยส์ิน 

 
   

 

  -อภิชาติ 
-ประภาพรรณ 

1 

๑๐.เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบของเข้าคลังพัสด ุ   

 

 

 - อภิชาติ 
 

1 

การเงิน 

คุมทรัพย์สิน 



 
ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 

ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสด ุ
เร่ือง ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุ 

 
ขั้นตอนการท างาน เจ้าของเร่ือง ฝ่ายบริหาร  

(งานพัสดุ) 
ผอก./รก.ผอ. ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้ด าเนินการ 
วันท าการ 

(วัน) 
๑.เจ้าของเร่ืองเลือกวัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์ จากรายการ 

 
 

  เจ้าของเร่ือง 1 

๒. เจ้าของเร่ืองส่งใบเบิกพัสดุเพ่ือให ้
เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ  
 

  
 

 อภิชาติ 1 

๓.เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ ผอ.เพ่ืออนุมัติ/ 
ผู้รับมอบอ านาจ 

   
 

 
 

ผู้รับมอบอ านาจ 1/2 

๔. เจ้าหน้าที่พัสดุน าใบเบิกที่ได้รับการ
อนุมัติแล้วเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ    
เพ่ือสั่งจ่าย 

 
 

  
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

1/2 

๕. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเบิกจ่ายพัสดุตาม
รายการใบเบิกและลงทะเบียนคมุบัญชี
วัสดุ/สต๊อคการ์ด 
 

   อภิชาติ 
 

1 

๖.เจ้าหน้าที่ฯ จ่ายพัสดุให้ผู้เบิกรับของ
และลงนามรับพัสดุ 

  
 

 ยุทธศักดิ ์ 1/2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 

 

วันทาํการ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอนการด าเนินการ     จุดควบคุม 

อธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ  1. อธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติแต่งตั้ง   - แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ก่อน 
         คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี      สิ้นเดือนกันยายนทุกปี 
 
 
นายอภิชาติ  เกิดทองเล็ก   2. เจ้าหน้าที่พัสดุ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) เตรียม       1 
        เอกสารหลักฐานการรับวัสดุ ,ใบเบิกวัสดุ และ 
         บัญชีวัสดุและเจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบ 
         ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) เตรียมเอกสารหลักฐาน 
         การรับครุภัณฑ์และทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื่อให้ 
         คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบ 
 

จุดควบคุม 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  3. คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  - เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวัน  30 
ประจ าปี         และรายงานผลฯ ตามระเบียบฯ พัสดุข้อ 155    เปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคม 
             เป็นต้นไป 
           - รายงานผลฯ ภายใน 30 วันท าการ 
             นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
นายอภิชาติ  เกิดทองเล็ก   4. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานผลฯ ของ        1 
         คณะกรรมการฯ ต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ 

จุดควบคุม 
 

หัวหน้ากลุ่มยุทธฯ   5. หัวหน้ากลุ่มยุทธฯส่งรายงานผลฯ ไปยัง   - จัดเก็บส าเนาหนังสือน าส่งฯ ไว้เป็น  1 
        ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน       หลักฐาน 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 33 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบวิธีปฏิบัตงิาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของศูนย์สื่อสารสาธารณะ 
 

1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายน อธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
      ประจ าปี เพือ่ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน 
      ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

2 เจ้าหน้าทีพั่สดุ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) เตรียมเอกสารหลักฐานการรับวัสดุ , ใบเบิกวัสดุ 
      และบัญชีวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ (ผู้รับผิดชอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน) เตรียมเอกสารหลักฐาน 
      การรับครุภัณฑ์และทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบ 

3 คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุโดยตรวจบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าการ 
      รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
      เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้ว 
      เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจภายใน 30 วันท าการ 
      นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น (ตามระเบียบฯ พัสดุ ข้อ 155) 

4 เจ้าหน้าทีพั่สดุเสนอรายงานผลฯ ของคณะกรรมการฯ ต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ 
5 หัวหน้ากลุ่มอ านวยการส่งส าเนารายงานผลฯ ไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

       (ตามระเบียบฯพัสดุ ข้อ 155)และจัดเก็บส าเนาหนังสือน าส่งเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารประกอบเรื่องการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของศูนย์สื่อสารสาธารณะ 
 

1.ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
2. ใบเบิกวัสดุ , หลักฐานการรับวัสดุ , บัญชัวัสด ุ 
3. หลักฐานการรับครุภัณฑ์ , ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
4. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
5. หนังสือน าส่งส าเนารายงานผลฯ ไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 




