
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
 
 

จัดท าโดย 
 
 
 

งานพัสด ุ
กลุ่มบริหารอ านวยการและงบประมาณ 

โรงเรียนบญุวาทย์วทิยาลยั  อ าเภอเมือง  จงัหวัดล าปาง 
ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาล าปาง ล าพนู 
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ค าน า 

 
     คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย  จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่

พัสดุ/ฝ่ายกลุ่มสาระฯ/งาน และผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ  ให้ถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบ  ที่ทางราชการก าหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องด าเนินการตามระเบียบและเป็นไปตาม
ขั้นตอน การปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพื่อให้การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการ  ได้ด าเนินการ        
ไปอย่างสะดวกรวดเร็วอันจะส่งผลให้การท างานด้านการสนับสนุนการสอน  การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน      
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุดกลุ่มบริหารอ านวยการและงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือ 
การปฏิบัติงานพัสดุ  เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง  ตลอดทั้งเป็นการ
สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการอันจะส่งผลให้ เกิดประโยชน์สูงสุด 

       ขอขอบคุณทุกท่าน   ที่มีส่วนท าให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้ส าเร็จลุลว่งดว้ยดี   หากมีข้อเสนอแนะ      
ใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์  ขอได้โปรดน าเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุที่ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 

 

 

 

                                                           (นางสาวดวงเดือน  จิตอารีย์) 
                                                            หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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สารบัญ 
              หน้า 
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ความหมายของงานพัสดุ         3 
ผู้มีอ านาจหน้าที่ในงานพัสดุ        4 
วิธีซื้อและวิธีจ้าง          5 
การตรวจรับพัสดุ         6 
การด าเนินการซื้อโดยวิธีสอบราคา       7 
ขั้นตอนการจัดซื้อพัสดุ         10 
รายงานขอซื้อพัสดุ         11 
รายการแนบรายงานขอซื้อ        13 
ใบเบิกพัสดุ          14 
ขออนุมัติด าเนินงานตามงาน/โครงการ (สมาคมผู้ปกครอง-ครู)                                    15 
ใบสั่งซ้ือ(กรณีซื้อจากนิติบุคคล)        17 
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การด าเนินการจา้งโดยวิธีตกลงราคา       21 
ขั้นตอนการจัดจ้าง         24 
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ใบสั่งจ้าง(กรณีจ้างจากนิติบุคคล)        27 
ใบสั่งจ้าง(กรณีจ้างจากบุคคลธรรมดา)       28 
ใบส่งมอบงาน          29 
ใบตรวจรับพัสดุ          30 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี        31 
ใบยืมพัสดุ          41 
สัญญายืมเงิน          42 
บทก าหนดโทษ          43 
แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบe-GP   45 
ตัวอย่างสิ่งของท่ีเป็นวัสดุและครุภัณฑ์       51 
ระบบการป้องกัน/แผนเม่ือเกิดภาวะฉุกเฉิน      71 

 
 
 
 



 
แผนก าหนดการปฏิบัติงานพัสด ุ

งาน 
เดือน 

เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
1 การวางแผน จัดท าแผนจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุและก าหนดการปฏิบัติงาน             
2 ประชุมงานประจ าเดือน             

3 ประชุมประสานงานแผนงาน งานพัสดุและงานการเงิน ในกลุ่มบริหารฯ กลุ่มสาระ    
หัวหน้างาน และประชุมชี้แจงการปฏิบัติงานพัสดุให้คณะครูทราบ             

4 ส ารวจแบบฟอร์มที่ต้องใช้ในงานพัสดุ             
5 ด าเนินงานจัดซื้อ จัดจ้าง ตามโครงการฯ ในระบบ e-GP และระบบ GFMIS              

และงานบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 
            

6 จัดท าบัญชีพัสดุและทะเบียนสินทรัพย์ ทะเบียนคุมวัสดุถาวรและทะเบียนที่ราชพัสดุ 
ประจ าปีงบประมาณใหม่ 

            

7 ตรวจสอบการลงบัญชีพัสดุ ทะเบียนคุมวัสดุถาวร และทะเบียนสินทรัพย์             

8 ตัดยอดบัญชีวัสดุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ             

9 ตรวจสอบวัสดุถาวรและรายงาน  
  

         
10 แจ้งผลการอนุมัติและการจ าหน่ายวัสดุถาวรให้กลุ่มบริหารฯ กลุ่มสาระ หัวหน้างาน 

จ าหน่ายออกจากทะเบียน             
11 ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ             

12 รายงานผลงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ ไป สตง.และสพม.ลปลพ        
   

  
13 ตรวจสอบการเก็บหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง การรับจ่ายพัสดุ ใบเบิก ใบยืม บัญชีวัสดุ ของ

ปีงบประมาณท่ีผ่านมา      
   

    
14 ประเมินผลการปฏิบัติงาน             

 



 
 

แผนภูมงิานพัสด ุ
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการ 

• งานจ้างบริการ 
• งานจ้างเหมาบริการ 
• งานจ้างท าของ และ

การรับขน 
• งานจ้างท่ีปรึกษา 
• งานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ 
 

พัสดุ 
 

 

 

งานก่อสร้าง 

• งานก่อสร้างอาคาร 
• งานก่อสร้าง

สาธารณูปโภค 
• สิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด

และการซ่อมแซม  
ต่อเติม ปรับปรุง    
รื้อถอน 

สินค้า 

• วัสดุ 
• ครุภัณฑ์ 
• ที่ดิน 
• สิ่งปลูกสร้าง 

การเก็บ 
 

การบันทึก 
 

การเบิกจ่าย 
 

การจ าหน่ายพัสดุ 
 

การตรวจสอบ 
 

การยืม 
 

การบ ารุงรักษา 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Flow chart ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 



งานพัสดุและสินทรัพย์ โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย  อ าเภอเมืองล าปาง  จังหวัดล าปาง  
ตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกลุ่มบริหาร 4 กลุ่ม 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ หัวหน้างาน  

ต้องการใช้พัสดุ 

การบริหารพัสด ุการเบิกจ่ายพัสดุ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ หัวหน้างาน ลงชื่อในใบเบิกพัสดุ 

ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุโรงเรียน (ผู้สั่งจ่าย) เจ้าหน้าท่ีการบริหารพัสดโุรงเรียน 
ด าเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุและลงทะเบียนคุมการซ่อมครุภัณฑ ์

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ กลุม่งาน จัดท าบันทึกขออนุมัติและท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจ้างระบุคุณลักษณะ ราคากลางของทางโรงเรยีน ราคาที่เคยขอซ้ือขอจ้างภายใน 2 ปี งบประมาณ 
ราคาตลาดโดยสืบจากท้องตลาด และรองผู้อ านวยการกลุม่บริหาร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
หัวหน้างาน ลงชื่อผู้ขอซ้ือขอจ้างตามแบบฟอร์มเอกสารรายงานขอซ้ือขอจ้าง ของทางโรงเรียนฯ 

น าส่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน ก่อน 7 วัน ที่ต้องการใช้พัสดุเพ่ือด าเนินการตามระเบียบฯ 
 

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหาร กลุม่สาระการเรียนรู้ฯ กลุ่มงาน มาลงเลขทีท่ะเบียนคุม 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง ที่ห้องพัสดุโรงเรียน  เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าท่ี 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับการแต่งต้ังและเจ้าหน้าท่ีโรงเรียน  
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบฯ 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนจัดท าเอกสารส่งเบิกเงิน 

ผ่านเจ้าหน้าท่ีแผนงาน /เจ้าหน้าที่ของกลุม่บริหาร/ กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
กลุ่มงาน และเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน เพ่ือตรวจสอบโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 

และงบประมาณ 
 

การบริหารพัสด ุการเก็บ การบันทึก  
เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนรับมอบพัสดุแล้วด าเนินการลงทะเบียนรับ-จ่าย เพ่ือควบคุมพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ

ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามทะเบียนรับ-จ่าย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ร................/...................   
                                                                                    จ.............../................... 

      รายการพสัด ุ  แนบรายงานขอซื้อ 
ที่.....................................................วันท่ี.............................................................................................................................................................. 
งาน / โครงการ..........................................................................    อนุมัติแล้วในแผนหน้าท่ี...............................................       ขออนุมัติใหม่ 
 

ที ่ รายละเอียดของพัสดุทีข่อซ้ือ 
จ านวน 
หน่วย 

ราคาหน่วย จ านวนเงิน 
ที่จะซื้อครั้งน้ี ครั้งหลังสุด ท้องตลาด 

         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

   

 
ได้ตรวจสอบแล้ว รายการพัสดุข้างตันนี้          (ลงช่ือ).............................................................. ผู้ขอซื้อพัสด ุ
 ใช้ตามงาน / โครงการที่อนุมตัิไว ้            (ลงช่ือ).............................................................. เจ้าหนา้ที่พัสดุกลุม่สาระ 
 ขออนุมัติตามโครงการใหม ่                      ............./........................./................ 
 
(ลงช่ือ)......................................... เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระฯ      (ลงช่ือ)......................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดโุรงเรียน 
    ................../.............../...............           ............./........................./................ 



                                                                                                 
                                                                                                           ใบซื้อท่ี.......…....../................. 

                     ใบรับที่.............../................ 
                     ใบจ่ายที่............/................. 

                      ใบเบิกพัสด ุ
 
                   โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย  อ. เมือง   จ.ล าปาง 
 
                                               วันที่...........เดือน.............................พ.ศ........................ 

        
          ข้าพเจ้า ขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้  ......................................................................................................................... 
 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วยละ จ านวนเงิน รหัสครุภัณฑ ์
       

       
       
       
       
       
       

       
       
       

       
       
       
       
       
       

       
       
       
       

    

    
 ได้มอบให้............................................................เป็นผูร้ับของแทน   (ลงช่ือ)......................................................................ผูเ้บิก 
    (ลงช่ือ)..............................................................................ผู้มอบ            รองผู้อ านวยการ./หน.กลุม่สาระฯ/หน.งาน 
    วันท่ี.......................เดือน.............................พ.ศ........................                    อนุญาตให้เบิกได้ 
 
           ได้รับของครบถ้วนถูกต้องแล้ว  (ลงช่ือ)....................................................................ผูส้ั่งจ่าย 
   (ลงช่ือ)..........................................................................ผูร้ับของ       หัวหน้าหน่วยพัสดุโรงเรยีน  
    วันท่ี.......................เดือน............................พ.ศ.......................  วันท่ี.......................เดือน..........................พ.ศ....................... 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ส่วนที่ 3 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

********************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าบันทึก
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ และปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ ดังนี้ 

 
 

1. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
- การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
- คงเหลือตามบัญชีหรือไม่ 

 
 

2. ตรวจนับครุภัณฑ์ที่มีอยู่ 
- การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
- มีตัวตรงตามบัญชีหรือไม่ 
- มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป

เพราะเหตุใด 
- มีพัสดุใดหมดความจ าเป็น 

 
 

ภายใน 30 วัน ท าการ นับแต่วันเริ่มตรวจสอบพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานผลการตรวจสอบ         

พัสดุประจ าปี เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือทราบ 
โดยผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุไปยัง 
- ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดล าปาง  จ านวน 1 ชุด 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน จ านวน 1 ชุด 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขออนุมัติ จัดซื้อในระบบ e-GP 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ e-GP 
กรณีซื้อจ านวนเงินตั้งแต่ 100 – 4,999 บาท                  
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอซื้อ  ผ่านรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหาร /หัวหน้ากลุ่มสาระฯ /หัวหน้างาน 
และเจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ , เจ้าหน้าที่แผนงาน
กลุ่มสาระฯ และแผนงานโรงเรียน 

2. รายการพัสดุ แนบรายงานขอซื้อ 
3. ใบเบิกพัสดุ 
4. น าเอกสารทั้งหมดมาลงทะเบียนคุม 

ทีง่านพัสดุโรงเรียน 

กรณีซื้อจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 – 100,000 บาท 
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอซื้อ  ผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหาร /หัวหน้ากลุ่มสาระฯ /หัวหน้างาน และ
เจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ , เจ้าหน้าที่แผนงาน   
กลุ่มสาระฯ และแผนงานโรงเรียน 

2. รายการพัสดุ แนบรายงานขอซื้อ 
3. เอกสารของผู้ขายแนบใบสั่งซื้อ  

- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาจดทะเบียนการค้า 
- ส าเนากรมสรรพากร (ภพ. 20) 
- ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก     

(ประเภทออมทรัพย์) 
- E – mail ของผู้ขาย 
- เบอร์โทรศัพท์ 

4. ส าเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3 คน) 
- ส าเนาบัตรข้าราชการ                         

( ต้องแนบส าเนาทะเบียนบ้าน )  หรือ 
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- E-mail คณะกรรมการ 
- เบอร์โทรศัพท์ 

5. ใบเบิกพัสดุ 
6. น าเอกสารทั้งหมดมาลงทะเบียนคุม 

ทีง่านพัสดุโรงเรียน 
 
หมายเหตุ:  คณะกรรมการตรวจรับท่านใดที่เคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งต่อไปไม่ต้อง    
               แนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขออนุมัติ จัดจ้างในระบบ e-GP 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ e-GP 
กรณีจ้างจ านวนเงินตั้งแต่ 100 – 4,999 บาท                  
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอจ้าง  ผ่านรองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหาร /หัวหน้ากลุ่มสาระฯ /หัวหน้างาน 
และเจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ , เจ้าหน้าที่แผนงาน
กลุ่มสาระฯ และแผนงานโรงเรียน 

2. น าเอกสารทั้งหมดมาลงทะเบียนคุม 
ทีง่านพัสดุโรงเรียน 

กรณีจ้างจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 – 100,000 บาท 
ต้องจัดท าเอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอจ้าง  ผ่านรองผู้อ านวยการ 
2. กลุ่มบริหาร /หัวหน้ากลุ่มสาระฯ /หัวหน้างาน 

และเจ้าหน้าที่กลุ่มสาระฯ , เจ้าหน้าที่แผนงาน
กลุ่มสาระฯ และแผนงานโรงเรียน 

3. เอกสารของผู้รับจ้างแนบใบสั่งจ้าง  
4.  ส าเนาบัตรประชาชน 
5.  ส าเนาจดทะเบียนการค้า 
6.  ส าเนากรมสรรพากร (ภพ. 20) 
7.  ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก  

  (ประเภทออมทรัพย์) 
8.  E – mail ของผู้รับจ้าง 
9.  เบอร์โทรศัพท์ 
10.  อากรแสตมป์ (ราคาจ้าง1,000บาท/1 บาท) 
11.  ส าเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3คน) 
12.  ส าเนาบัตรข้าราชการ  

 (ต้องแนบส าเนาทะเบียนบ้าน)   
13.   ส าเนาบัตรประชาชน  
14.   E-mail คณะกรรมการ 
15.   เบอร์โทรศัพท์ 
16.   น าเอกสารทั้งหมดมาลงทะเบียนคุม 

  ทีง่านพัสดุโรงเรียน 
 
หมายเหตุ:  คณะกรรมการตรวจรับท่านใดที่เคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งต่อไปไม่ต้อง    
               แนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

การเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์ การเปลี่ยนแปลงงบประมาณในแผนฯ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

1. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
ผ่าน    -  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
         -  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
         -  เจ้าหน้าที่กลุ่มฯ 
         -  เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มฯ 
         -  เจ้าหน้าที่แผนงาน โรงเรียน 
         -  เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับลงนาม
ให้ครบทุกคน 
         -  เสนองานพัสดุโรงเรียนเพื่อด าเนินการ
จัดซื้อตามระเบียบฯ 

       2.  ใบสั่งซื้อ (กรณีซ้ือตั้งแต่  5,000 บาท) 
       3.  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขาย                                   
            (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
       4. ใบส่งของ (กรณีใช้ใบสั่งซื้อเป็นเงินเชื่อ) 
       5. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน                      
          (กรณีส ารองเงินจ่ายหรือยืมเงินทดรองจ่ายไม่เกิน              
           5,000 บาท) 
       6. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการ ลงนามทุกคน) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1.  บันทึกขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เสนอผ่าน 

        -  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
-  หวัหน้ากลุ่มสาระฯ 
-  งานแผนงานกลุ่มฯ 
-  งานแผนงานโรงเรียน 
-  รองกลุ่มบริหารธุรการและงบประมาณ 
-  เสนอ ผู้อ านวยการ 

2. เมื่อได้รับการอนุมัติให้เปลี่ยนแปลง แล้วให้
ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯโดยแนบบันทึก
การเปลี่ยนแปลงด้วยทุกครั้ง 

 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (รถโดยสาร)  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

1. บันทึกค าขออนุมัติให้จัดโครงการ 
2. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
3. รายชื่อนักเรียน/ครูผู้ควบคุม 
4. ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง(ติดอากรแสตมป์ 

จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท 
เศษของ 1,000 บาท ปัดเป็น 1 บาท 

5. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
(เจ้าของรถรับจ้าง/กิจการร้าน,บริษัท,หจก.) 

6.  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขับรถรับจ้าง 
7. ส าเนาใบขับขี่ของผู้ขับรถรับจ้าง 
8. ส าเนากรมธรรม์รถคันที่รับจ้าง 
9. ส าเนาทะเบียนรถคันที่รับจ้าง 
10. ส าเนาการจดทะเบียนการค้า 
11. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม 
12. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
13. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น) 

 

 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
(เงินงบประมาณ) 

 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (รถโดยสาร) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการฯ (ฉบับจริง) 
2. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
3. หนังสือแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณ 
4. โครงการฯ ที่ผอ. ลงนามอนุมัติ 
5. รายชื่อนักเรียน/ครูผู้ควบคุม 
6. ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง(ติดอากรแสตมป์ จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท    

เศษของ 1,000 บาท ปัดเป็น 1 บาท 
7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 

(เจ้าของรถรับจ้าง/กิจการร้าน,บริษัท,หจก. ) 
8.  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขับรถรับจ้าง 
9. ส าเนาใบขับขี่ของผู้ขับรถรับจ้าง 
10. ส าเนากรมธรรม์รถคันที่รับจ้าง 
11. ส าเนาทะเบียนรถคันที่รับจ้าง 
12. ส าเนาการจดทะเบียนการค้า 
13. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนามและประทับตรา 
14. ใบตรวจรับพัสดุ ( ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น ) 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ  : เอกสารส าเนาทุกฉบับรับรองส าเนาเอกสาร  และประทับตราทุกฉบับ 
 

 
กรณีที่เบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
ผู้ขาย / ผู้รับจ้างต้องมีรายชื่อในข้อมูลหลักผู้ขาย สพฐ A004 
กรณผีู้ขาย /ผู้รับจ้าง ไม่มีรายชื่อในข้อมูลหลักผู้ขายของ สพฐ A004  ต้องส่งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

1. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  (ประเภทออมทรัพย์) ที่มีการเคลื่อนไหว ภายใน 6 เดือน พร้อมระบุ 
ชื่อเจ้าของบัญชีเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี/บัตรประชาชน/Passport (ถ้ามี) 
3. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 

 
 
 

 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
(เงินงบประมาณ) 

 
การเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์ (งานจัดซื้อ) การเบิกจ่ายจัดจ้าง (งานจัดจ้าง) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการฯ (ฉบับจริง) 
2. หนังสือแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณ 
3. โครงการฯ ที่ผอ. ลงนามอนุมัติ 
4. บันทึกรายงานขอซ้ือตามระเบียบพัสดุฯ 

ผ่าน    -  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
         -  หวัหน้ากลุ่มสาระฯ 
         -  เจ้าหน้าที่กลุ่มฯ 
         -  เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มฯ 
         -  เจ้าหน้าที่แผนงาน โรงเรียน 
         -  เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับลงนาม
ให้ครบทุกคน 
         -  เสนองานพัสดุโรงเรียนเพื่อด าเนินการ
จัดซื้อตามระเบียบฯ 

5. ใบสั่งซื้อ (กรณีซ้ือตั้งแต่  5,000 บาท) 
6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขาย                                   

            (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
7. ใบส่งของ  (กรณีซื้อตั้งแต่  5,000 บาท) 
8. บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน                      

          (กรณีส ารองเงินจ่ายหรือยืมเงินทดรองจ่ายไม่เกิน              
           5,000 บาท) 

9. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้คณะกรรมการลงนามทุกคน) 
 
 
 

หมายเหตุ  : เอกสารส าเนาทุกฉบับรับรองส าเนาเอกสาร       
                และประทับตราทุกฉบับ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการฯ (ฉบับจริง) 
2. หนังสือแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณ 
3. โครงการฯ ที่ผอ. ลงนามอนุมัติ 
4. บันทึกรายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

ผ่าน    - รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
         -  หวัหน้ากลุ่มสาระฯ 
         -  เจ้าหน้าที่กลุ่มฯ 
         -  เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มฯ 
         -  เจ้าหน้าที่แผนงาน โรงเรียน 
         -  เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับลงนาม
ให้ครบทุกคน 
         -  เสนองานพัสดุโรงเรียนเพื่อด าเนินการ
จัดจ้างตามระเบียบฯ 

5. ใบสั่งจ้าง (กรณจี้างตั้งแต่  5,000 บาท) 
6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขาย                                   

            (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) 
7. ใบส่งของ  (กรณีจ้างตั้งแต่  5,000 บาท) 
8. บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน                      

          (กรณีส ารองเงินจ่ายหรือยืมเงินทดรองจ่ายไม่เกิน              
           5,000 บาท) 

9. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้คณะกรรมการลงนามทุกคน) 
10 อากรแสตมป์ 1 บาท เศษของ 1,000 บาท  

ปัดเป็น 1 บาท 
 

หมายเหตุ  : เอกสารส าเนาทุกฉบับรับรองส าเนาเอกสาร       
                และประทับตราทุกฉบับ 

 
 

 
กรณีที่เบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
ผู้ขาย / ผู้รับจ้างต้องมีรายชื่อในข้อมูลหลักผู้ขาย สพฐ A004 
กรณผีู้ขาย /ผู้รับจ้าง ไม่มีรายชื่อในข้อมูลหลักผู้ขายของ สพฐ A004  ต้องส่งเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

1. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  (ประเภทออมทรัพย์) ที่มีการเคลื่อนไหว ภายใน 6 เดือน พร้อมระบุ 
ชื่อเจ้าของบัญชีเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี/บัตรประชาชน/Passport (ถ้ามี) 
3. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
              

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกดิภาวะฉุกเฉิน 
 

งานพัสดุ  โรงเรยีนบุญวาทย์วิทยาลัย มีระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินในสภาวะวิกฤต เพื่อให้สามารถปฏิบัติภารกิจ
หลัก หรืองานบริการที่ส าคญัได้อย่างต่อเนื่อง งานพัสดุ  โรงเรยีนบญุวาทย์วิทยาลัย จึงจดัท าระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉนิ 
เพื่อน าไปใช้ในการปฏิบัติงานในสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ไม่ว่าจะเกดิจากภัยธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรือการมุ่งร้ายต่อองคก์ร 
เช่น อุทกภัย อัคคีภัย การก่อการประท้วง การก่อการจลาจล การกอ่วินาศกรรม เป็นต้น โดยสภาวะวกิฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉินดังกล่าวส่งผล
ให้หน่วยงาน ต้องหยุดการด าเนินงาน หรือไม่สามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง หากหน่วยงานไมม่ีกระบวนการรองรับการด าเนินการ  
อาจส่งผลกระทบที่อาจเกดิขึ้นต่อหน่วยงาน ในด้านต่างๆ เช่น ไม่ว่าจะเป็นผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ สังคม ชุมชน  
และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน ระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉนิจึงเป็นสิ่งส าคญัที่จะช่วยให้หน่วยงาน
สามารถรับมือกับเหตุการณ์ฉุกเฉนิท่ีไม่คาดคดิ และท าให้กระบวนการที่ส าคญั สามารถกลบัมาด าเนินการได้อย่างปกติ หรือตามระดับการ
ให้บริการที่ก าหนดได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม ซึ่งจะช่วยใหส้ามารถลดระดับความรุนแรงของผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อหน่วยงานได้  
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินลดผลกระทบจากการหยุดชะงัก        
ในการด าเนินงานหรือการให้บริการ 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมล่วงหน้าในการรับมือกับสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน   
ต่างๆ ที่เกิดขึ้น 

3. เพ่ือบรรเทาความเสียหายให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ เช่น ผลกระทบด้านเศรษฐกิจการเงิน การให้บริการ 
สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากร 

4. เพ่ือให้บุคลากร กลุ่ม องค์กร เครือข่าย เจ้าหน้าที่ หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานภาครัฐ และผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย (Stakeholders) มีความเชื่อมั่นในศักยภาพของหน่วยงาน แม้หน่วยงานต้องเผชิญกับเหตุการณ์ร้ายแรงและ
ส่งผลกระทบจนท าให้การด าเนินงานต้องหยุดชะงัก 

 

แผนฉบับนี้ได้จัดท าข้ึนเพ่ือให้สามารถรองรับกับการบริหารงานพัสดุในโรงเรียน หน่วยงาน หลากหลาย 
รูปแบบของสภาวะวิกฤตหรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน โดยพิจารณาถึงผลกระทบต่อทรัพยากรที่ส าคัญในการด าเนินงาน  
ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่ 

1. ผลกระทบด้านอาคาร / สถานที่ปฏิบัติงานหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงาน 
ทีส่ถานที่ปฏิบัติงานหลักของโรงเรียนได้รับความเสียหายและส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถเข้าไปปฏิบัติงานยังสถานที่
ปฏิบัติงานหลักได้เป็นระยะชั่วคราวหรือระยะยาว  

2. ผลกระทบด้านวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ / การจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
ท าให้ ไม่สามารถใช้งานวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญ หรือไม่สามารถจัดหาจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ท่ีส าคัญได้ หรือมีวัสดุอุปกรณ์  
ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ  

3. ผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้ไม่สามารถใช้
ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่ส าคัญได้ ให้สามารถใช้งานในการปฏิบัติงานได้ตามปกติ 

4. ผลกระทบด้านบุคลากรหลัก: เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนท าให้บุคลากรหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
ตามปกติ  

5. ผลกระทบด้านคู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ: เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นท าให้คู่ค้า/ ผู้ให้บริการไม่สามารถที่จะ
ให้บริการหรือส่งมอบงานได้ ตามท่ีระบุไว้กับทางโรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย  

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  

                     กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉิน Call Tree  คือ กระบวนการแจ้งเหตุฉุกเฉินให้กับสมาชิกในคณะและทีมงาน
พัสดุที่เก่ียวข้องตามผังรายชื่อทางโทรศัพท์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการข้ันตอนในการติดต่อเจ้าหน้าที่ 
ภายหลังจากมีการประกาศเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือภาวะวิกฤตของหน่วยงาน  จุดเริ่มต้นของกระบวนการ Call Tree จะเริ่ม
จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แจ้งให้ผู้ประสานงาน โดยผู้ประสานงานฯ จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุรับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและ 
การประกาศใช้แผน ตามสายงานการบังคับบัญชาของแต่ละสายงาน หัวหน้ากลุ่มงาน  แต่ละท่าน จะติดต่อและแจ้งไปยัง
บุคลากรภายใต้การบังคับบัญชาของตน รับทราบเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผนของหน่วยงานที่ได้รับผลกระทบ 
ตามรายชื่อและช่องทางติดต่อสื่อสารที่ได้ระบุในตารางกรณีท่ีไม่สามารถติดต่อหัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ  นั้นได้      
ให้ติดต่อไปยังบุคลากรส ารองโดยพิจารณา: 

1. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นในเวลาท าการ ให้ด าเนินการติดต่อบุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์ของ
หน่วยงานเป็นช่องทางแรก 

2. ถ้าเหตุการณ์เกิดขึ้นนอกเวลาท าการหรือสถานที่ปฏิบัติงานหลักได้รับผลกระทบให้ด าเนินการติดต่อ
บุคลากรหลักโดยติดต่อผ่านเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นช่องทางแรก 

3. ถ้าสามารถติดต่อบุคลากรหลักได้  ให้หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้ากลุ่มงานฯ แจ้งข้อมูลให้กับทีมงานทราบ 
ดังต่อไปนี้: 

3.1 สรุปสถานการณ์ของเหตุการณ์ฉุกเฉินและการประกาศใช้แผน 
3.2 เวลาและสถานที่ส าหรับการนัดประชุมเร่งด่วนของหน่วยงาน และทีมงานพัสดุ 
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น สถานที่รวมพลในกรณีที่มีการย้ายสถานที่ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
ตารางท่ี 1   แสดงรายชื่อบุคลากรและบทบาทของทีมงาน 

 
บุคลากรหลัก 

บทบาท 
บุคลากรส ารอง 

ชื่อ เบอร์มือถือ ชื่อ เบอร์มือถือ 

นายประกรณ์  ผันผาย 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
อ านายและงบประมาณ 

084 804 6565 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

นางอุบล  พิทักษ์ทา 
เจ้าหน้าท่ี 

098 397 6324 

นางอุบล  พิทักษ์ทา 
เจ้าหน้าท่ี 

098 397 6324 ทีมงานพัสด ุ นางสาวนัยนา  จันตาวงศ ์
เจ้าหน้าท่ี 

086 731 0558 

  ทีมงานพัสด ุ นางสาวพรรณพัชร  รัตนมงคล 
นายอาทิตย์  ยี่แก้ว 
นางจีราภรณ์  สุขศริิพีรนันท์ 
นางสาววิรัณญา  จุ่นน้อย 
นางสาวนิติยา  สมนาม 
นางอ าไพ ตรินันต ์
นางสาวสิรญิาพัชร ว่องสวัสดิ ์
นางพรทิพย์  ขดัชุ่มแสง 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

093 461 5519 
080 496 9843 
089 850 6691 
093 269 1856 
061 991 6397 
093 137 0520 
083 760 7583 
080 291 8991 

   
                
 

ตารางท่ี 2  แสดงรายละเอียดผลกระทบกระบวนการหลักของงานพัสดุ 
 

 
กระบวนการหลัก 

ระดับความเร่งด่วน 
ระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ 

 
2-5  

ชั่วโมง 
1 วัน 

1 
อาทิตย์ 

2 
อาทิตย์ 1 เดือน 

ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับคลังพัสดุ 
ยานพาหนะ สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับสาธารณูปโภค สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สูง      

ด าเนินการตามระบบ GFMIS สูง      

ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ 
กลุ่มงานพัสดุ 

ปานกลาง -     

 
 

 

 



 

 

 

ตารางท่ี 3  แสดงความต้องการด้านวัสดุอุปกรณ์  
 

ประเภททรัพยากร ที่มา 2-5 ชั่วโมง 1 วัน 1 อาทิตย์ 2 อาทิตย์ 1 เดือน 

คอมพิวเตอร ์PC 
คอมพิวเตอร์ Note Book 

เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัสด ุ

- - - - 1 เครื่อง 

เครื่องพิมพ์ รองรับการใช้งาน 
กับเครื่องคอมพิวเตอร ์

ร้านค้าผา่น
กระบวนการจดัซื้อ 

- - - - 1 เครื่อง 

โทรศัพท ์
เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานพัสด ุ

- - 1 เครื่อง - - 

โทรสาร/ เครื่องสแกน 
(Fax/ Document Scan Machine)  พร้อม
หมายเลข 

กลุ่มงานพัสด ุ - - - - 1 เครื่อง 

เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

กลุ่มงานพัสด ุ - - - - 1 เครื่อง 

                   
ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมลู (IT & Information  Requirement) 

            เนื่องจากระบบการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของงานพัสดุ เป็นลักษณะแบบรวมศูนย์และ
เชื่อมโยงระบบเครือข่ายต่อผ่านอินเตอร์เนต ท าให้กลุ่มงานพัสดุไม่มีระบบคอมพิวเตอร์ส ารองและต้องรอจนกว่าระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย จะกู้ให้จึงจะสามารถใช้งานได้ รายละเอียดดังตาราง  

ตารางที่ 4 แสดงรายละเอียดความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูล  
 

ประเภททรัพยากร แหล่งข้อมลู 2-5 ชั่วโมง 1 วัน 1 อาทิตย ์ 2 อาทิตย ์ 1 เดือน 

Email หน่วยงานระบบ IT 
 โรงเรียนบญุวาทย์วิทยาลัย 

-     

Internet หน่วยงานระบบ IT  
โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย 

 
 

    

ระบบ e-GP หน่วยงานระบบ IT 
 โรงเรียนบญุวาทย์วิทยาลัย 

คลังจังหวัด 
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

    

ระบบ GFMIS หน่วยงานระบบ IT  
โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย 

คลังจังหวัด 
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

 
 

 
 

 
  

 

   
             

หมายเหตุ - ให้จัดหาอุปกรณ์เชื่อมโยงระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต แบบพกพา (Air Card) ของผู้ให้บริการโทรศัพท์มือถือ 
เชื่อมโยงการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่ส าคัญของงานพัสดุ ผ่านอินเตอร์เน็ต ในกรณี ผู้ให้บริการหลักและ
ส ารอง ไม่สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 

 



 
 
 
                     ขั้นตอนและกิจกรรมระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินของงานพัสด ุ  

ตารางท่ี 5  แสดงขั้นตอนกิจกรรมระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินการตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันทีของงานพัสดุ 
 

ขั้นตอนกิจกรรมระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน (ภายใน 24 ช่ัวโมง) การตอบสนองต่อเหตุการณ์ทันที 

ในการปฏิบัติการใดๆ ให้บุคลากรของกลุ่มงานพัสดุ ค านึงถึงความปลอดภัยในชีวิตของตนเองและบุคลากรอื่นๆ  
และปฏิบตัิตามแนวทางและแผนเผชิญเหตุและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีก าหนดขึ้น  
โดยหน่วยงานตนเองอย่างเคร่งครดั 

ขั้นตอนและกิจกรรม บทบาทความรับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
แล้วเสร็จ 

- แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ตามกระบวนการ Call Tree ให้กับบุคลากรใน
กลุ่มฯ ภายหลังไดร้ับแจ้งจากหัวหน้า 
ของหน่วยงาน 

หัวหน้า ทีมงานพัสด ุ  

- จัดประชุมทมีงาน เพื่อประเมินความเสยีหาย ผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานและให้บริการ และทรพัยากรส าคญัที่ต้องใช้ในการ
ด าเนินการ 
 

หัวหน้า ทีมงานพัสด ุ  

- ทบทวนกระบวนงาน/ งานท่ีมีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง
จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบตัดิ้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้า ทีมงานพัสด ุ  

- ระบุและสรุปรายชื่อบุคลากรในฝ่าย / กลุ่ม ท่ีได้รับบาดเจ็บ/ เสียชีวิต 
 

หัวหน้า ทีมงานพัสด ุ  

- รายงานหัวหน้าสถานศึกษาของหน่วยงาน ครอบคลุม 
• สรุปจ านวนและรายชื่อบุคลากรทีไ่ด้รับบาดเจบ็/ เสียชีวิต 
• ความเสยีหายและผลกระทบต่อการด าเนินงานและให้บริการ 
• ทรัพยากรส าคัญที่ต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ  
• กระบวนงาน/ งานท่ีมีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง

จ าเป็นต้องด าเนินงานหรือปฏิบตัดิ้วยมือ (Manual Processing) 

หัวหน้า ทีมงานพัสด ุ  

- สื่อสารและรายงานสถานการณ์แกบุ่คลากรในกลุ่มฯ ให้ทราบ ตาม
เนื้อหาและข้อความที่ไดร้ับการพิจารณาและเห็นชอบจากหัวหน้า
สถานศึกษาของหน่วยงาน 

หัวหน้า ทีมงานพัสด ุ  

- ประเมินและระบุกระบวนการหลกัของกลุ่มฯและงานเร่งด่วน ที่
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1- 5 วันข้างหน้า  

หัวหน้าและทีมงานพสัด ุ  

- ประเมินศักยภาพและความสามารถของหน่วยงานฯ ในการด าเนินการ
งานเร่งด่วนข้างต้น ภายใต้ข้อจ ากดัและสภาวะเหตุฉุกเฉินและวิกฤต ิ
พร้อมระบุทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 

หัวหน้าและทีมงานพสัด ุ  

- รายงานความคืบหน้าให้แกห่ัวหนา้สถานศึกษาของหน่วยงาน พร้อมขอ
อนุมัติการด าเนินงานหรือปฏิบัติดว้ยมือ (Manual Processing) 
ส าหรับกระบวนงาน/ งานท่ีมีความเร่งด่วน และส่งผลกระทบอย่างสูง 
หากไมด่ าเนินการ ในระหว่างท่ีทรพัยากรของหน่วยงานยังไมส่ามารถ
กอบกู้คืนสู่ภาวะปกติได ้
 

หัวหน้าทีมงานพัสด ุ  
 

 



- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดหาทรัพยากร
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินงานและให้บริการ 
 สถานท่ีปฏิบัติงานส ารอง 
 วัสดุอุปกรณ์ที่ส าคญั 
 เทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลทีส่ าคัญ 
 บุคลากรหลัก 
 คู่ค้า / ผู้ให้บริการที่ส าคัญ 

หัวหน้าและทีมงานพสัด ุ
 
 กลุ่มงานพัสด ุ
 กลุ่มงานพัสด ุ
 กลุ่มงานพัฒนาระบบเครือข่าย 
 กลุ่มงานพัสด ุ
 กลุ่มงานพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

- พิจารณาด าเนินการหรือปฏิบัติงานด้วยมือ (Manual) เฉพาะงาน
เร่งด่วนท่ีส่งผลกระทบอย่างสูงและไมส่ามารถรอได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับการ
อนุมัต ิ

หัวหน้าและทีมงานพสัด ุ  
 

- ระบุหน่วยงาน/ คู่ค้า/ ผู้ใช้บริการ/ ส าหรับงานเร่งด่วนท่ีระบุข้างต้น 
เพื่อแจ้งสถานการณ์และแนวทางในการด าเนินงาน ตามเนื้อหาและ
ข้อความที่ได้รบัการพิจารณาและเห็นชอบจากหัวหน้าสถานศึกษาของ
หน่วยงาน 

หัวหน้าและทีมงานพสัด ุ  
 

- บันทึก  (Log Book) และทบทวนกิจกรรมและงานตา่งๆ ที่ทีมงานพัสดุ
ได้ด าเนินการ (พร้อมระบรุายละเอียด ผู้ด าเนินการ และเวลา) อย่าง
สม่ าเสมอ  

ทีมงานพัสด ุ  

- แจ้งสรุปสถานการณ์และขั้นตอนการด าเนินการต่อไป ส าหรับในวัน
ถัดไป ให้กับบุคลากรหลักในกลุ่มฯ เพื่อรับทราบและด าเนินการ อาทิ 
แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีปฏิบตัิงานส ารอง 

หัวหน้า ทีมงานพัสด ุ  

- รายงานความคืบหน้าให้แกห่ัวหนา้สถานศึกษาของหน่วยงาน อย่าง
สม่ าเสมอหรือตามทีไ่ด้มีการก าหนด 

หัวหน้าและทีมงานพสัด ุ  

                         
                                            

สรุปบทบาทหน้าท่ีของหัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุและทีมงานเกี่ยวกับระบบการป้องกัน/แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉินมีดังนี้ 
๑. จัดท าแผนของทีมงาน ก ากับ ดแูล บริหารแผนงานของทีมงานพัสดุให้เป็นไปตามแนวทาง มาตรการที่ก าหนดไว้ เมื่อ

เกิดสภาวะวิกฤต                                                                                
 ๒. ทดสอบ ปรับปรุง และทบทวนแผนประเมินความจ าเป็นในการประกาศใช้แผนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 

๓. แจ้งเหตุฉุกเฉิน/วิกฤติ ให้กับบุคลากรในหน่วยงานเพื่อรับทราบขัน้ตอนในการปฏิบัตติ่อไป 
๔. ปฏิบัติงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา หัวหน้างาน ประเมินความเสียหายและผลกระทบต่อการ

ด าเนินงานและทรัพยากรทีส่ าคญัที่ต้องใช้ในการด าเนินการและใหบ้ริการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คณะกรรมการด าเนินการ มีหน้าที่จัดท ารูปเล่ม  

คู่มือพัสดุโรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลัย ประกอบด้วย 
 

 
1. นางสาวดวงเดือน  จิตอารีย์    ประธานกรรมการ 
2. นางอุบล  พิทักษ์ทา     รองประธานกรรมการ 
3. นายอาทิตย์  ยี่แก้ว     กรรมการ 
4. นางสาวนัยนา   จันตาวงศ์    กรรมการ 
5. นางจีราภรณ์  สุขศิริพีรนันท์    กรรมการ 
6. นางสาววิรัณญา  จุ่นน้อย     กรรมการ 
7. นางสาวนิติยา  สมนาม     กรรมการ 
8. นางอ าไพ ตรินันต์     กรรมการ 
9. นางสาวสิริญาพัชร ว่องสวัสดิ์    กรรมการ 
10. นางสาวพรรณพัชร  รัตนมงคล    กรรมการและเลขานุการ 
11. นางพรทิพย์  ขัดชุ่มแสง     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 


