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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ืออธิบายแนวปฏิบัติในการเก็บเบิกพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน   ท่ีมีผลต่อคุณภาพ
การเรียนการสอนในโรงเรียน 

1.2 เพ่ืออธิบายแนวปฏิบัติในการจัดเก็บ   ถนอมรักษาพัสดุท่ีมีผลต่อคุณภาพการเรียนการ
สอนในโรงเรียน 

 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมเฉพาะการเบิกพัสดุ  และการจัดเก็บ  ถนอมรักษาพัสดุ ด้านการเรียนการสอน

ภายในโรงเรียนสงวนหญิงเท่านั้น 
 

3. นิยาม 
3.1 พัสดุ   หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   

  ว่าด้วยการพัสดุ  ท่ีนํามาใช้ในการเรียนการสอน 
3.2 วัสดุ   หมายถึง   สิ่งของซ่ึงโดยสภาพย่อมสิ้นเปลือง    เปลี่ยน   หรือสลายตัว

  ในระยะเวลา อันสั้น  รวมท้ังสิ่งของท่ีโรงเรียนซ้ือมาเพ่ือใช้
  ในการเรียนการสอน  วัสดุบางชนิดมีอายุการใช้งานยืนนาน  
  ก็จัดเป็นวัสดุถาวร 

3.3  ครุภัณฑ์ หมายถึง ของหนัก  ของท่ีใช้ทนทาน  มีอายุการใช้งานยืนนาน 
3.4  การจัดเก็บ หมายถึง การควบคุม   ดูแล   รักษาพัสดุ    ท่ีมีอยู่ในโรงเรียน 
  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  และมีความปลอดภัย 
3.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน   หมายถึง   ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังจากผู้อํานวยการ 

  โรงเรียน  ให้ทําหน้าท่ีเบิกพัสดุ  ทําบัญชีคุมวัสดุและ 
  วัสดุสิ้นเปลือง  และจัดเก็บถนอมรักษาพัสดุของฝ่าย/ 
  กลุ่มสาระฯ/งาน 

3.6  ปีงบประมาณ  หมายถึง วันท่ี  1  ตุลาคม – 30 กันยายน  ของทุกปี 
3.7  ปีการศึกษา หมายถึง วันท่ี  1  พฤษภาคม – 30 เมษายน  ของทุกปี 
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4. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน 
4.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
4.3 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน 
4.4 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้างาน 
4.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลและหัวหน้าพัสดุโรงเรียน ประชุม
เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  เพ่ือทบทวนและชี้แจงการปฏิบัติเก่ียวกับงานพัสดุ  
ภายในสัปดาห์แรกของภาคเรียนท่ี 1 

5.2 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  จัดทํา  2  วิธี  คือ  วิธีท่ี 1 ข้อ 5.7.1, วิธีท่ี 2  ข้อ 5.7.2  ใน WI-QP-
SY-4.6-1-งบ.-1 

5.3 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุตามวิธีการใน  WI-QP-SY-4.6-1-งบ.-1  
สําหรับเป็นส่วนกลาง  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯน/งาน  มาเบิกไปตาม
แผนปฏิบัติการประจําปี การเบิกพัสดุจะเบิกไปท้ังกิจกรรมก็ได้หรือจะเบิกพัสดุ             
ไปบางส่วนก็ได้  การเบิกพัสดุนั้นทางหัวหน้าพัสดุโรงเรียนกําหนดไว้ในท่ีประชุม ของงาน
พัสดุฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลคือ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/            กลุ่ม
สาระฯ/งาน   มาเบิกพัสดุกลางได้สัปดาห์ละ 1 ครั้ง  คือ ทุกวันอังคาร  แต่ถ้า           
เป็นกรณีเร่งด่วนหรือฉุกเฉินสามารถเบิกได้ตลอดเวลา 

5.4 การจัดซ้ือวัสดุท่ีนํามาใช้เพ่ือการเรียนการสอนในโรงเรียน  นอกจากหัวหน้าพัสดุ
โรงเรียนจะซ้ือมาเป็นส่วนกลางแล้วทางฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ก็มีการจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ 
ในส่วนท่ีเป็นของฝ่าย/  กลุ่มสาระฯ/งานโดยตรง  เช่น  กลุม่สาระฯ วิทยาศาสตร์  ซ้ือ
สารเคมี  อุปกรณ์ในการทดลอง  งานห้องสมุด  ซ้ือนิตยสาร  วารสาร  งานเกษตร  ซ้ือ
ปุ๋ย  ยาฆ่าแมลง  เป็นต้น 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
5.5 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ท้ังของพัสดุโรงเรียนและของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  เม่ือเรื่องมาถึง

หัวหน้าพัสดุโรงเรียน หัวหน้าพัสดุโรงเรียนจะลงเลขท่ีรับในใบตรวจรับและรายงานผล
การตรวจรับพัสดุ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-5)  ตรงใบรับท่ี…./…..  เช่น  ใบรับท่ี 1/43  คือ  
เรื่องท่ี 1 ของปีงบประมาณ 2543  เรียงลําดับไปเรื่อย ๆ จนสิ้นปีงบประมาณ 

5.6 ใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-5) นี้ เม่ือพัสดุโรงเรียนและ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานทําเรื่องมาส่งท่ีหัวหน้าพัสดุโรงเรียน ประกอบด้วย 
การจัดซ้ือวัสดุ จัดซ้ือครุภัณฑ์  จัดซ้ือวารสาร  หนังสือพิมพ์  จัดจ้างทํางานท่ีเป็นวัสดุ  
จัดจ้างทํางานท่ีเป็นครุภัณฑ์   ดังนั้น  ใบตรวจรับและรายงานผล การตรวจรับพัสดุจะ
ประกอบด้วยใบตรวจรับวัสดุ  ใบตรวจรับครุภัณฑ์  ใบตรวจรับวารสารและหนังสือพิมพ์  
ใบตรวจรับงานจ้างทําวัสดุ  ใบตรวจรับงานจ้าง   ทําครุภัณฑ์  หัวหน้าพัสดุโรงเรียนก็นํา
ใบตรวจรับเหล่านี้มาแยกเป็นแฟ้ม ๆ ได้แก่  ใบตรวจรับวัสดุ  1  แฟ้ม  ใบตรวจรับ
ครุภัณฑ์  1  แฟ้ม  ใบตรวจรับงานจ้างทําวัสดุ 1  แฟ้ม  ใบตรวจรับการจ้างทําครุภัณฑ์  
1  แฟ้ม 

5.7 เม่ือลงเลขท่ีรับในใบตรวจรับแล้ว  ใบตรวจรับท่ีเป็นครุภัณฑ์  หัวหน้าพัสดุโรงเรียน นํา
รายละเอียดในใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงินของครุภัณฑ์นั้น  มาลงทะเบียนใน     ใบ
ทะเบียนครุภัณฑ์ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-19)  ว่าซ้ือมาวัน/เดือน/ปีอะไร  รหัสท่ีเท่าไร  ของชิ้น
นี้คืออะไร  ยี่ห้ออะไร  ขนาดเท่าไร  ราคาเท่าไร  ได้มาจากไหน  รับมา                    
ในใบตรวจรับเลขท่ีเท่าไร  ใช้ประจําท่ีใด  เสร็จแล้วนํารหัส     ครุภัณฑ์ท่ีลงทะเบียน
แล้วไปเขียนท่ีครุภัณฑ์นั้นด้วย  เม่ือลงทะเบียนทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว  ก็ให้ฝ่าย/        
กลุ่มสาระฯ/งาน มาเบิกไปไว้ท่ีฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน เพ่ือใช้งานและดูแลเก็บรักษาอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

5.8 เม่ือลงเลขท่ีรับในใบตรวจรับแล้ว  ใบตรวจรับท่ีเป็นวัสดุของส่วนกลางท่ีทางพัสดุ
โรงเรียนเป็น ฝ่ายซ้ือ  หัวหน้าพัสดุโรงเรียนนํารายละเอียดในใบส่งของหรือ
ใบเสร็จรับเงินของวัสดุแต่ละรายการมาลงในบัญชีวัสดุ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-21)  ระบุ วัสดุนี้
คืออะไร  ซ้ือมาวัน/เดือน/ปีอะไร ซ้ือมาจาก ร้านไหน  รับมาในใบตรวจรับ  
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 เลขท่ีเท่าไร  ราคาเท่าไร  จํานวนเท่าใด  เสร็จแล้วนําวัสดุท่ีซ้ือมาเก็บไว้ท่ีห้องพัสดุ   
 เพ่ือให้ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานมาเบิกไปใช้ตามแผนต่อไป 
5.9 ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานท่ีจะเบิกวัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน นําใบเบิก

วัสดุ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-7) ไปกรอกรายละเอียดท่ีจะเบิก เสร็จแล้วให้หัวหน้าฝ่าย/      
กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามตรงผู้เบิกและผู้รับของ แล้วเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
เบิกวัสดุจากหัวหน้าพัสดุโรงเรียน 

5.10 ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานท่ีจะเบิกครุภัณฑ์ดําเนินการเหมือนกับการเบิกวัสดุทุกประการ 
 จะแตกต่างตรงเอกสารในการเบิก  คือ  เม่ือจะเบิกครุภัณฑ์  ต้องใช้ใบเบิกครุภัณฑ์ 
 (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-8) 

5.11 วัสดุ   ครุภัณฑ์   ท่ีทางฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ดําเนินการจัดซ้ือเอง  จะทําการเบิก          
ไปได้หลังจากท่ีหัวหน้าพัสดุโรงเรียนได้ทําการตรวจรับและลงเลขท่ีรับในใบตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว 

5.12 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  เบิกวัสดุท่ีเป็นของส่วนกลางไปจากหัวหน้า
 พัสดุโรงเรียน  หัวหน้าพัสดุโรงเรียน    ลงเลขท่ีในใบเบิกวัสดุ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-7)    
 ตรงท่ีเขียนว่า  เลขท่ี บจ…../…...(ถ้าเบิกเป็นเรื่องแรกของปีงบประมาณ 2543   
 เขียนว่า  เลขท่ี บจ 1/43  แล้วเขียนเรียงต่อไปเรื่อย ๆ จนสิ้นปีงบประมาณ) 

5.13 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน    มาเบิกครุภัณฑ์ท่ีเป็นของส่วนกลางไปจาก
 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน   หัวหนา้พัสดุโรงเรียนลงเลขท่ีในใบเบิกครุภัณฑ์ (ส.ญ.-งบ.-
 พัสดุ-8)  ตรงท่ีเขียนว่า  เลขท่ี บจ….../……โดยเขียนเริ่มจากเรื่องท่ี 1 ไปจน 
 สิ้นปีงบประมาณ เม่ือหัวหน้าพัสดุโรงเรียนลงเลขท่ีในใบเบิกครุภัณฑ์แล้ว  
 นําเสนอผู้อํานวยการลงนามสั่งจ่ายต่อไป 

5.14 หัวหน้าพัสดุโรงเรียนนําใบเบิกวัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานท่ีส่งมาเบิก  ลงบันทึก
หลักฐานการจ่ายจากบัญชีวัสดุ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-21)  คือ  ลงวัน/เดือน/ปีท่ีเบิก  รายชื่อ
ผู้เบิก ใบเบิกเลขท่ี  บจ….../…….เท่าไร  เบิกไปจํานวนเท่าไร คงเหลือในบัญชีเท่าไร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
5.15 หัวหน้าพัสดุโรงเรียนนําใบเบิกครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานท่ีส่งมาเบิก            

ลงบันทึกหลักฐานการจ่าย  ในทะเบียนครุภัณฑ์ (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-19)  หลักฐานการจ่าย
ท่ีนํามาลง  ได้แก่  เลขท่ี  บจ…../…… 

5.16 เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน เม่ือเบิกวัสดุไปแล้วท้ังจากของส่วนกลางหรือ     
ท่ีจัดซ้ือมาเอง  เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน นํารายการวัสดุท่ีเบิกไป         
ไปลงบัญชีวัสดุ ถ้าเป็นวัสดุสํานักงาน  เช่น  กระดาษโรเนียว  หมึกโรเนียว  เทปกาว  
น้ํายาลบคําผิด  น้ํายาลบไข  ฯลฯ  ให้ ลงบันทึกในบัญชีวัสดุ  (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-21)    
ถ้าเป็นวัสดุถาวร  เช่น  แผ่นรองตัด  แฟ้ม  ไม้บรรทัดเหล็ก  คัดเตอร์                          
เครื่องเย็บกระดาษ  ฯลฯ ให้ลงบันทึกในบัญชีวัสดุถาวร (ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-20)            
บัญชีวัสดุและบัญชีวัสดุถาวร  เก็บไว้ท่ีฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 

5.17 วัสดุท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน เบิกไป  เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/
งาน ต้องระบุรหัสคุมวัสดุท่ีวัสดุเหล่านั้นด้วย  เพ่ือการสอบกลับเม่ือวัสดุนั้นมีปัญหาวัสดุ
ท่ีต้องลงรหัส  ได้แก่  วัสดุถาวรและวัสดุสิ้นเปลืองท่ีเห็นว่าควรลงรหัส                 
เพ่ือใช้ในการทวนสอบคุณภาพของวัสดุตามรายการท่ีแนบ  เรื่อง  บัญชีวัสดุถาวร  และ
วัสดุสิ้นเปลืองท่ีต้องลงรหัสท่ีวัสดุ  เช่น  กลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ  ซ้ือตะกร้า    แชร์บอล  
เม่ือต้นปีการศึกษา 2542  จํานวน  10  ใบ    เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  กลุ่มสาระฯ   สุขศึกษาฯ  
ต้องลงรหัสคุมตะกร้าแชร์บอล  ใบท่ี 1  ก็  1/42  ลงไปเรื่อย ๆ จนครบ  10/42  ก็คือ
มี  10  ใบ  ท่ีซ้ือในปี  พ.ศ.2542  เป็นต้น  เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ต้อง
ลงรหัสคุมดังตัวอย่างข้างต้นท่ีวัสดุท่ีเบิกไปใช้ในฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานสําหรับครุภัณฑ์ท่ี
ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน เบิกไป  หัวหน้าพัสดุโรงเรียนจะลงไว้           

 ในทะเบียนครุภัณฑ์ของโรงเรียนและจะเขียนรหัสของครุภัณฑ์ท่ีครุภัณฑ์นั้น ๆ  
 ก่อนท่ีจะให้ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  เบิกไป 
5.18 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  เบิกวัสดุและครุภัณฑ์ไปแล้วจะต้องนําไปดูแล

เก็บรักษาให้อยู่ในท่ีท่ีปลอดภัย  สะดวก  พร้อมท่ีจะใช้งานได้ตลอดเวลา 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การเก็บรักษาพัสดุ 

หมายเลขเอกสาร : คป.-งบ.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  6  ใน  6 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.30 หัวหน้าพัสดุโรงเรียนทําการตรวจสอบพัสดุประจําปีของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน         
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ 

5.31 หัวหน้าพัสดุโรงเรียน  แจกแบบสํารวจวัสดุถาวรภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
(ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-22)  และแบบสํารวจครุภัณฑ์ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี (ส.ญ.-
งบ.-พัสดุ-23) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ไปทําการสํารวจและส่งกลับมา
ท่ีหัวหน้าพัสดุโรงเรียนภายในเวลาท่ีกําหนด 

5.32 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  สํารวจแล้วพบว่าวัสดุหรือครุภัณฑ์ชํารุด  
ต้องซ่อมแซม/  ปรับปรุง  ให้ดําเนินการตามวิธีการใน  QP-SY-4.9-5  และ  WI-QP-
SY-4.9-5-บท.-3 

5.33 เม่ือหัวหน้าพัสดุโรงเรียน  รับแบบสํารวจวัสดุถาวรและแบบสํารวจครุภัณฑ์กลับมา  
พบว่า  วัสดุถาวรหรือครุภัณฑ์นั้นชํารุด/ซ่อมแซม/ปรับปรุงไม่ได้  หัวหน้าพัสดุ
โรงเรียนดําเนินการจําหน่ายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ 

 

6. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
6.1  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-19 ทะเบียนครุภัณฑ์ 
6.2  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-20 บัญชีคุมวัสดุถาวร 
6.3  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-21 บัญชีวัสดุ 
6.4  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-22 แบบสํารวจวัสดุถาวร 
6.5  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-23 แบบสํารวจครุภัณฑ์ 
6.6  ส.ญ.-งบ.-พัสดุ-24 บัญชีวัสดุถาวรและวัสดุสิ้นเปลืองท่ีต้องลงรหัสท่ีวัสดุ 

 

7.   ข้อควรระวัง 
- 

 

8. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
- 


