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งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร



คำนำ 

 คู่มือการใช้งานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลาการทางการศึกษาของวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง 

ใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามวิธีและระเบียบที่ทางวิทยาลัยการอาชีพกำหนดขึ้นให้ถูกต้อง โดยยึด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง 

 ในการนี้งานพัสดุวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง จึงจัดทำคู่มือและขั้นตอนการจัดทำเอกสารในการขอซื้อ

ขอจ้าง เพ่ือให้ครูและบุคลาการทางการศึกษาของวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง ได้ปฏิบัติตาม 

 

 

 

          งานพัสุด 

วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง 



ผู้ อำนวยการ

รองผู้ อำนวยการ
ฝ่ ายบริหารทรัพยากร

หัวหน้างานพัสดุ

การจัดซื้ อ / จ้าง 
ด้วยวิธีตกลงราคา

การจัดซื้ อ / จ้าง 
ด้วยวิธีสอบราคา

การจัดซื้ อด้วยวิธีพิ เศษ 
( วงเงินเกิน 100,000 )

การจัดจ้างด้วยวิธีพิ เศษ 
( วงเงินเกิน 100,000 )

การจัดซื้ อ / จ้าง
ด้วยวิธีกรณีพิ เศษ

การตรวจรับพัสดุ

การยืมพัสดุ การจำหน่ายพัสดุ

การตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปี

วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
ฝ่ายบริหารทรัพยากร  งานพัสดุ



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร

การจัดซื้อ / จ้างด้วยวิธีตกลงราคา

จัดทำโครงการจัดซื้ อจั ด
จ้างเสนอตามสายบังคั บ
บั ญชา

1 ผู้รับผิดชอบ
        - บุคคล/หน่วยงานเจ้าของโครงการ    
        - หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวิชา

หลักฐาน
        - โครงการ ฯ    
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

เสนอผู้ อำนวยการ
อนุมั ติโครงการจัดซื้ อ
จั ดจ้าง

2 ผู้รับผิดชอบ
        - รองผู้อำนวยการ

หลักฐาน
        - เจ้าของโครงการ 
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่พัสดุ

หลักฐาน
        - เจ้าของโครงการ 
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

เจ้าหน้าที่พัสดุ จั ดทำ
รายงาน ขอซื้ อขอจ้าง

3

ผู้ อำนวยการ อนุมั ติ
รายงานขอซื้ อขอจ้าง

4 ผู้รับผิดชอบ
        - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
        - แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง

เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดต่อผู้
ขาย/ผู้ รั บจ้างทราบ
ภายใน 3 วั น

5 ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
        - ใบเสนอราคา
        - ใบสั่งซื้อ

รั บพัสดุ

6 ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
        - ใบส่งของ

ตรวจรั บพัสดุที่ผู้ ขายหรือ
ผู้ รั บจ้างนำส่ง

7 ผู้รับผิดชอบ
        - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

หลักฐาน
        - ใบส่งของ
        - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
           ตรวจรับพัสดุ

ลงทะเบียนคุม

8
เขียนใบเบิก

9 ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
        - ผู้เบิก/เจ้าของโครงการ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

รายงาน ผอ.

แจ้ง

กรณีไม่ถูกต้อง



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร

การจัดซื้อ / จ้างด้วยวิธีตกลงราคา

เสนอโครงการขออนุมั ติ
ตามสายงาน

1

ผู้รับผิดชอบ
        - บุคคล/หน่วยงานผู้เสนอโครงการ    
        - หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวิชา

หลักฐาน
        - โครงการ ฯ    
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้ อำนวยการอนุมั ติ
โครงการ

2

ผู้รับผิดชอบ
        - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
       - เจ้าของโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

หลักฐาน
        - แบบฟอร์มรายงานการขอซื้อขอจ้าง

จัดทำรายงานการขอ
ซื้ อขอจ้าง

3
จัดทำเอกสารผู้ มีคุณ
สมบัติเบื้ องต้น
(กรณีจำกั ดผู้ มีความสามาร)

4

ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

หลักฐาน
        - เอกสารกำหนดคุณลักษณะเบื้องต้น

เสนอผู้ อำนวยการอนุมั ติ
คุณสมบัติเบื้ องต้น

5

ผู้รับผิดชอบ
        - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
        - เอกสารกำหนดคุณลกษณะเบื้องต้น

จัดทำประกาศเชิญชวนผู้
มีคุณสมบัติเบื้ องต้น

6

ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
        - ประกาศเชิญชวนผู้ขาย / ผู้รั บจ้าง

รั บซองสอบราคาจากผู้
ขาย/รั บจ้างก่อนวันเปิ ด
ซองสอบราคา

12

ในประเทศก่อนวันเปิดซอง
ไม่น้อยกว่า 10 วัน

ประกาศเผยแพร่การ
สอบราคา

11
จัดทำเอกสารสอบราคา

10

ผู้รับผิดชอบ
        - คณะกรรมการคัดเลือก ฯ

หลักฐาน
        - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
           ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น

เริ่มต้น

สิ้นสุด

แต่งตั้ งตณะกรรมการ
เปิ ดซองสอบราคา

9
คณะกรรมการรายงาน
ผลการคั ดเลือก ฯ

8
แต่งตั้ งคณะกรรมการ
คั ดเลือกผู้ มีคุณสมบัติ
เบื้ องต้น

7

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เก็บรั กษาซองเสนราคา
ทุกราย

13
คณะกรรมการ เปิ ดซอง
สอบราคาตรวจสอบ
คุณสมบัติ

14
พิจารณาคัดเลือกพัสดุ
หรืองานจ้างของผู้ เสนอ
ราคา (กรณีถูกต้อง)

15
รายงานผลการพิจารณา
คัดเลือกต่อผู้ อำนวยการ
ผ่านหั วหน้างานพัสดุ

16

ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
        - ประกาศเชิญชวนไปรษณีย์  
           ทะเบียน/SMS

ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

หลักฐาน
        - เอกสารสอบราคา

ผู้รับผิดชอบ
        - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

หลักฐาน
       - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซอง   
           สอบราคาเอกสารการพิจารณาผลการ
           เปิดซองสอบราคา

ผู้รับผิดชอบ
        - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
        - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
           ผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น

ผู้รับผิดชอบ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

หลักฐาน
        - เอกสารลงรับซองสอบราคา
           ใบรับซองสำหรับผู้ยื่นซอง

ผู้รับผิดชอบ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
        - ซองเสนอราคาของผู้ขาย/ผู้รั บจ้าง

ผู้รับผิดชอบ
        - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

หลักฐาน
        - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ผู้รับผิดชอบ
        - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

หลักฐาน
        - เอกสารแสดงคุณสมบัติผู้ขาย 
        - ใบเสนอราคา

       ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างโดยตรง

      ปิดประกาศ ณ ที่ทำการ

ต่างประเทศก่อนวันเปิดซอง
ไม่น้อยกว่า 45 วัน

ผู้รับผิดชอบ
        - คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

หลักฐาน
        - บันทึกข้อความ
        - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
        - แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา

กรณีถูกต้อง



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ

1 ผู้รับผิดชอบ
       - บุคคล/หน่วยงาน ที่ประสงค์จัดซื้อ/จ้าง

2

3

4

เสนอความต้องการ
ซื้อ / จ้าง

ผู้อำนวยการ

จัดทำรายงานขอ
ซื้อ / จ้าง

เสนอผู้อำนวยการให้
ความเห็นชอบ

5

6

7

ดำเนินการจัดซื้อ / จ้าง

ดำเนินการซื้อ / จ้าง
จากส่วนราชการ ตาม
ระเบียบพัสดุ

ตรวจรับ ฯลฯ

เริ่มต้น

เสร็จ

หลักฐาน
       - โครงการ ฯ 
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - โครงการ ฯ 
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
       - แบบรายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - แบบรายงานการขอซื้อ / ขอจ้าง

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - เอกสารทางราชการทที่เกี่ยวข้องกับการ
           จัดซื้อ / จัดจ้างทั้ง 2 กรณี

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ

ผู้รับผิดชอบ
       - คณะกรรมการจัดจ้าง

หลักฐาน
       - เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
        - ระเบียบพัสดุ ฯ

กรณีไม่จำกัดวงเงินงบ
ประมาณ

กรณีราคาซื้อ / จ้างต่ำ
กว่า 100,000

ผู้อำนวยการดำเนินการ หัวหน้างานพัสดุดำเนินการ

ตามวงเงิน ที่ได้รับอนุมัติ



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
การจ้างโดยวิธีพิเศษ (วงเงิน 100,000บาท)

1 ผู้รับผิดชอบ
       - บุคคล/หน่วยงาน ที่รั บผิดชอบโครงการ

2

3

4

จัดทำโครงการขออนุมัติ

เสนอขอความเห็นชอบ
สายงานบังคับบัญชา

ผู้อำนวยการอนุมัติ
โครงการ

จัดทำรายงานขอซื้อ /
ขอจ้าง

5

6

7

8

ผู้อำนวยการให้ความ
เห็นชอบ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดจ้าง ฯ

ดำเนินการจัดจ้างพัสดุ
6 กรณีตามระเบียบ ฯ

รายงานผลการพิจารณา
ต่อผู้อำนวยการ

9 พัสดุจัดทำชุดเบิกส่งมอบ
งานการเงินเบิกจ่าย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

หลักฐาน
       - โครงการ ฯ 
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้รับผิดชอบ
       - หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวิชา
        - รองผู้อำนวยการที่เกี่ยวข้อง

หลักฐาน
       - โครงการ ฯ 
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - โครงการ ฯ 
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
           ผู้เกี่ยวข้องตามสายงาน

หลักฐาน
       - แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - รายงานขอซื้อ / ขอจ้าง

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ

ผู้รับผิดชอบ
       - คณะกรรมการจัดจ้าง

หลักฐาน
       - เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
        - ระเบียบพัสดุ ฯ

ผู้รับผิดชอบ
       - หัวหน้างานพัสดุ
        - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - เอกสารรายงานผลการพิจารณา
        - บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ผู้รับผิดชอบ
       - งานพัสดุ
        - งานการเงิน

หลักฐาน
       - เอกสารชุดเบิก ฯลฯ



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ การตรวจรับพัสดุ

2. ผู้ อำนวยการลงนาม
    แต่งตั้ งคณะกรรมการ

3. คณะกรรมการ ลงนาม
    รั บทราบคำสั่ ง

1. เสนอขออนุมั ติคำสั่ งแต่ง
       ตั้ งคณะกรรมการตรวจรับ

4. ผู้ ขาย / ผู้ รั บจ้างนำส่ง 
    พัสดุ

5. คณะกรรมการตรวจรับ
       พัสดุ

เริ่มต้น

สิ้ นสุด

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้างานที่พัสดุ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
       - ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
       - บันทึกข้อความเสนอร่างคำสั่ง ฯ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
           รับพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - คณะกรรมการตามคำสั่ง ฯ

หลักฐาน
       - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
           รับพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้ขาย / ผู้รั บจ้าง
        - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ

หลักฐาน
       - ใบส่งของ

ผู้รับผิดชอบ
       - คณะกรรมการตรวจรับ ฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ

เชิญผู้ทรงคุณวุฒิกรณีพัสดุมี
การทดลองทางเทคนิค

รับพัสดุกรณีพัสดุถูกต้องครบถ้วน
รายงานผู้อำนวยการกรณีพัสดุ

ไม่ครบถ้วนครบตามจำนวน หรือไม่
ถูกต้อง

ลงนามในใบตรวจรับ 2 ฉบับ
รายงานผู้อำนวยการกรณีพัสดุ
ไม่ครบจำนวน หรือไม่ถูกต้อง

จัดทำชุดเบิก ส่งงานการเงิน 
เบิกจ่ายตามระเบียบ

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วันทำการนับแต่วัน

ตรวจพบ

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - หัวหน้างานพัสดุ

หลักฐาน
       - เอกสารชุดเบิก
        - หนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รั บจ้าง



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ราชการ 

(กรณีการยืมระหว่างส่วนราชการ)

เริ่มต้น

1. สถานศึกษาผู้ ยืมทำหลักฐานการ 
   ยืมพัสดุ

2. ส่งหนังสือการยืมพร้อมเหตุผล 
    และวันส่งคืน

3. ผู้ อำนวยการสถานศึกษาผู้ ให้ ยืม  
    อนุมั ติ

4. สถานศึกษาผู้ ยืมนำพัสดุไปใช้ใน  
    ราชการตามภารกิจ

5. นำพัสดุนั้ นมาส่งคืนตามกำหนด 6. สถานศึกษาจัดทำหนังสือ 
    ขอบคุณ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง
        - งานบริหารงานทั่วไป

หลักฐาน
       - หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - งานบริหารงานทั่วไป

หลักฐาน
       - หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการสถานศึกษา
        - ผู้ให้ยืมพัสดุ

หลักฐาน
       - หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการใช้พัสดุ

หลักฐาน
        - หนังสือราชการภายนอก เรื่องการยืมพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการใช้พัสดุ
        - งานบริหารงานทั่วไป

หลักฐาน
       - พัสดุ
       - หนังสือนำส่งคืนพัสดุ

สิ้ นสุด

ผู้รับผิดชอบ
       - งานพัสดุ
      

พัสดุอยู่ในสภาพใช้การได้พัสดุเกิดชำรุดเสียหาย
/สูญหาย

ผู้ ยืมต้องซ่อมแซมและ
ชดใช้พัสดุให้ คงสภาพ

หลักฐาน
       - ใบแจ้งซ่อมพัสดุ / เอกสาร
           การจัดซื้อพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - สถานศึกษาผู้ยืม
        - ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการ
           ใช้พัสดุ

หลักฐาน
       - หนังสือราชการขอบคุณผู้ให้ยืม

ผู้รับผิดชอบ
       - งานบริหารงานทั่วไป



เริ่มต้น

สิ้นสุด

3. โอน 4. แปร
สภาพ

2. แลก
เปลี่ยน

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ / งานพัสดุ

หลักฐาน
       - บันทึกข้อความเสนอรายงานการตรวจสอบประจำปี

หลังจากตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีแล้วเสร็จ1

ผู้รับผิดชอบ
       - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจำปี
       - งานพัสดุ

หลักฐาน
        - รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี

เสนอรายงานต่อ
ผู้อำนวยการ2

ผู้อำนวยการพิารณาสั่ง
การเพื่อดำเนินการ3

ดำเนินการ 4 กรณีให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วัน4

ผู้รับผิดชอบ
       - ผู้อำนวยการ

หลักฐาน
       - บันทึกข้อความเสนอรายงานการตรวจสอบประจำปี

กรณีมีเงินรายได้จากการจำหน่าย
พัสดุให้ปฏิบัตรตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีงบประมาณ

5

รายงานผลการดำเนินงาน6

วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ การจำหน่่ายพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ
       - งานพัสดุ
       - คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ

หลักฐาน
       - เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจำหน่ายทั้ง 4 กรณี

ผู้รับผิดชอบ
       - คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ
       - งานพัสดุ

หลักฐาน
       - เอกสารที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี

ผู้รับผิดชอบ                                  หลักฐาน
       - คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ       - บันทึกส่งมอบเงินรายได้
       - งานพัสดุ                                   - หลักฐานการจำหน่ายพัสดุ
       - งานการเงิน

ผู้รับผิดชอบ
       - คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ
       - งานพัสดุ

หลักฐาน
       - บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง

1.ขาย



ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - รองฝ่ายบริหารทรัพยากร

หลักฐาน
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
           งานพัสดุ พ.ศ. 2535
 

ส่งรายงานตรวจสอบต่อ
สอศ. จำนวน 1 ชุด

สตง./สตง.ภูมิภาค จำนวน 1 ชุด

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - รองฝ่ายบริหารทรัพยากร

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - รองฝ่ายบริหารทรัพยากร

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - รองฝ่ายบริหารทรัพยากร

วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำปี

การตรวจสอบพัสดุประจำปี จัดทำปฏิทินการตรวจสอบ
พัสดุ

ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมการตรวจสอบพัสดุ
ภายในเดือนกันยายน

ประชุมซี้แจงคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ตั้งแตวันเปิดทำการวันแรก

ของเดือนตุลาคม

เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
สถานศึกษาภายใน 30 วันทำการนับ

ตั้งแต่วันตรวจสอบ

สิ้นสุด

เริ่มต้น
หลักฐาน

       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
            งานพัสดุ พ.ศ.  2535

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - รองฝ่ายบริหารทรัพยากร

หลักฐาน
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
           งานพัสดุ พ.ศ. 2535
 

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - รองฝ่ายบริหารทรัพยากร

หลักฐาน
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
           งานพัสดุ พ.ศ. 2535
 

ผู้รับผิดชอบ
       - เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
        - รองฝ่ายบริหารทรัพยากร

หลักฐาน
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
            งานพัสดุ พ.ศ.  2535

หลักฐาน
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
            งานพัสดุ พ.ศ.  2535

หลักฐาน
       - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
            งานพัสดุ พ.ศ.  2535



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
ตัวอย่างใบขอซื้อขอจ้าง

ไฟล์แบบฟอร์มขอซื้ อขอจ้าง

หน้าที่ 1 หน้าที่ 2

แบบฟอร์มขอซื้ อขอจ้าง PDF



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
ตัวอย่างใบเบิก และ ใบตรวจรับ

ไฟล์ใบเบิก

ใบเบิก ใบตรวจรับ

ใบเบิก PDF

ไฟล์ใบเบิก

ใบเบิก PDF



วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุญาตแต่งตั้งบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุชั่วคราว

และคณะกรรมการตรวจรับพัสด

ไฟล์บั นทึกข้อความ

หน้าที่ 1

บันทึกข้อความ PDF


