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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานพัสดุ จัดทําข้ึนตามระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2552 จัดทําข้ึนเพ่ือเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ การดําเนินงานในหนวยงานวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ เพ่ือเอ้ืออํานวย  
ในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกเปนแนวทางเดียวกันและเพ่ือการทํางานใหมีประสิทธิภาพใน
การทํางานพัสดุ โดยงานพัสดุ ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 
2552 จัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงค
ใน     การดําเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน และพรอมรับฟง
ความคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสม
ยิ่งข้ึนไป 

งานพัสดุหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงานตาง ๆใน
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
  
 

 
            งานพัสดุ 
        วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

ระเบียบบริหารสถานศึกษาเรื่องงานพัสดุ       ๑ 

แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานพัสดุ       ๒ 

ตารางการวิเคราะหงานพัสดุ        ๔ 

ตารางแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานพัสดุ      ๖ 

ภาคผนวก          ๓๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 
 

ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานพัสดุ 

ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ 

งานพัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

 ๑.จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจาง การควบคุม การเก็บรักษา           

การเบิกจายพัสดุ และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

 ๒.จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

 ๓.จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษาและ      

การพัสดุตาง ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

 ๔.ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 ๕.ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

 ๖.ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 ๗.เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร          

ตามระเบียบ 

 ๘.ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท่ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 ๙.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

 ๑๐.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๑๑.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๒ 

 
แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

๑.จัดวางระบบและปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การ

จาง การควบคุม การเก็บรักษา        

การเบิกจายพัสดุและการ

จําหนายพัสดุใหเปนไปตาม

 

 

๑.๑ การจัดซ้ือ จัดจาง 

๑.๒ การควบคุม การเก็บรักษา 

 

๓.๒ จัดวางระบบและควบคุมการ

เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

 

๒. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่ง

สิ่งกอสราง 

๒. จัดทําทะเบียนท่ีดินและ

สิ่งกอสรางทุกประเภทของ

สถานศึกษา 

 

๓.จัดวางระบบและควบคุมการ

ใชยานพาหนะ การเบิ กจ าย

น้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา

และการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับ

ยานพาหนะของสถานศึกษาให

เปนไปตามระเบียบ 

๕.๑ ควบคุมดูแลครุภัณฑ 

 

๓.๓ บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของ

 

๓.๑ จัดวางระบบและควบคุมการใช

ยานพาหนะ 

 

๑.๓ การเบิกจายพัสดุ  

 
๑.๔ การจําหนายพัสด ุ

๔.ควบคุมการเบิกจายเงินตาม

ประเภทเงิน ใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการประจาํป 

งานพัสดุ 

๕. ควบคุมดูแล ปรับปรุง 

ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ 

ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใช

งาน 

 

๕.๒ ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ 

๔. ควบคุมการเบิกจ ายเงินตาม

ป ร ะ เภ ท เ งิ น  ให เป น ไป ต า ม

แผนปฏิบัติการประจาํป 



๓ 

 
แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. ใหคําแนะนํา ชี้แจง และ

อํานวยความสะดวกแกบุคลากร

ในสถานศึกษาเก่ียวกับงานใน

หนาท่ี 

 

๖. ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวย

ความสะดวกแกบุคลากรใน

สถานศึกษาเก่ียวกับงานพัสดุ 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

๗.๒ ดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

การพัสดุ 

๗.๑ เก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัสดุไวเพ่ือ

ตรวจสอบ 

 

๗ .เ ก็ บ รั ก ษ า เอ ก ส า ร แ ล ะ

หลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือตรวจสอบ

และดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบ 

๘.ประสานงานและใหความ

รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ัง

ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

๘. ประสานงานและใหความรวมมือ

กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน และ

ภายนอกวิทยาลัย ฯ 

 

๙. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งานพัสดุ 

๑๐. ดูแล บํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

๙.๑ จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน

พัสดุประจําปงบประมาณ 

 

 
๙.๒ เสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับ

งานพัสดุประจําปงบประมาณ 

 

 
๙.๓รายงานการปฏิบัติงานพัสดุ

ตามลําดับข้ันใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 

๑๐. ดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของ

สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 



๔ 
 

การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง งานพัสดุ   ๑.นายภูวดล เปยมจาด  ๒.นางสาวสรอยสุวรรณ อัควงค  ๓.นางสาวจันทัปภา ซาสังข ๔.นางสาวกรนิภา มหาโภชน 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค(Objective) งาน(Job) 
๑.จัดวางระบบและปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง 
การควบคุม การเก็บรักษา        
การเบิกจายพัสดุและการจําหนาย
พัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 
 

๑.๑ เพ่ือการจัดหา การซ้ือ การจาง
เปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุ
๑.๒ เพ่ือใหการควบคุม การเก็บ
รักษา เปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
๑.๓ เพ่ือใหการเบิกจายพัสดุและ
๑.๔ การจําหนายพัสดุเปนไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ 

๑.๑ การจัดซ้ือ จัดจาง  
 
 
๑.๒ การควบคุม การเก็บรักษา 
 
 
๑.๓ การเบิกจายพัสดุ  
๑.๔ การจําหนายพัสดุ 

๒. จัดทําทะเบียนท่ีดินและ
สิ่งกอสรางทุกประเภทของ
สถานศึกษา 
 

๒. เพ่ือจัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่ง
สิ่งกอสรางทุกประเภทของ
สถานศึกษา ใหถูกตองเปนปจจุบัน 
 

๒. จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่ง
สิ่งกอสราง  

๓.จัดวางระบบและควบคุมการใช
ยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามัน
เชื้อเพลิง การบํารุงรักษาและการ
พัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะ
ของสถานศึกษาใหเปนไปตาม
ระเบียบ 

๓.๑ เพ่ือควบคุมการใชยานพาหนะ
ถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
๓.๒ เพ่ือควบคุมการเบิกจายน้ํามัน
เชื้อเพลิงถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
๓.๓ เพ่ือบํารุงรักษาและการพัสดุ
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของ
สถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
 

๓.๑ จัดวางระบบและควบคุมการใช
ยานพาหนะ 
 
๓.๒ จัดวางระบบและควบคุมการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
 
 
๓.๓ บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ 
ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของ
สถานศึกษา 

๔.ควบคุมการเบิกจายเงินตาม
ประเภทเงิน ใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป 
 

๔. เพ่ือควบคุมการเบิกจายเงินตาม
ประเภทเงิน ใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป 
 

๔. ควบคุมการเบิกจายเงินตาม
ประเภทเงิน ใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป 

 

 

 

 



๕ 
 

การวิเคราะหหนาท่ี 

ตําแหนง  งานพัสดุ   ๑.นายภูวดล เปยมจาด  ๒.นางสาวสรอยสุวรรณ อัควงค  ๓.นางสาวจันทัปภา ซาสังข ๔.นางสาวกรนิภา มหาโภชน 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค(Objective) งาน(Job) 
๕. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม 
บํารุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพ
เรียบรอยพรอมใชงาน 
 

๕.๑ เพ่ือควบคุมดูแลครุภัณฑ ใหอยู
ในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 
๕.๒ เพ่ือ ซอมแซม บํารุงรักษา
ครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอย
พรอมใชงาน 
 

๕.๑ ควบคุมดูแลครุภัณฑ 
 
๕.๒ ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ 

๖. ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวย
ความสะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
 

๖. เพ่ือใหคําแนะนํา ชี้แจง และ
อํานวยความสะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานพัสดุ 

๖. ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวย
ความสะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานพัสดุ 

๗.เก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน
ตาง ๆ ไวเพ่ือตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

๗.๑ เพ่ือใหมีเอกสารและหลักฐาน
ตาง ๆ ท่ีไวตรวจสอบ 
๗.๒ เพ่ือทําลายเอกสารตาง ๆ ท่ีไม
ใชแลว (หมดอายุ) ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

๗.๑ เก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัสดุไวเพ่ือ
ตรวจสอบ 

๗.๒ ดําเนินการทําลายเอกสารตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ 

๘.ประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

๘. เพ่ือใหการทํางานบรรลุตาม
วัตถุประสงคของงาน และเสร็จสิ้น
ตามกําหนดเวลา 
 

๘. ประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน และ
ภายนอกวิทยาลัย ฯ 
 

๙. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

๙.๑ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน
เสร็จสิ้นตามกําหนดเวลา 
๙.๒ เพ่ือเสนอโครงการท่ีเก่ียวของ
กับงานพัสดุประจําปงบประมาณ 
๙.๓ เพ่ือรายงานการปฏิบัติงานพัสดุ
ตามลําดับข้ันใหผูบังคับบัญชาทราบ 

๙.๑ จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
พัสดุประจําปงบประมาณ 
๙.๒ เสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับ
งานพัสดุประจําปงบประมาณ 
๙.๓รายงานการปฏิบัติงานพัสดุ
ตามลําดับข้ันใหผูบังคับบัญชาทราบ 

๑๐. ดูแล บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

๑๐. เพ่ือดูแล บํารุงรักษาทรัพยสิน
ของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๑๐. ดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

๑๑.๑ เพ่ือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
๑๑.๒ เพ่ือใหงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ
มอบหมายสําเร็จบรรลุตาม
วัตถุประสงค 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

 



๖ 
 

ตารางแสดงข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานพัสดุ 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๑ การจัดซ้ือ จัดจาง 
วัตถุประสงค เพ่ือการจัดหา การซ้ือ การจางเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.รับใบจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ี
อนุมัติแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.ดําเนินการตามวิธีการจัดซ้ือ
จัดจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.รับใบจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีอนุมัติแลวจากฝายแผนงานและ
ความรวมมือ 
๒.งานพัสดุลงทะเบียนหนังสือรับใบจัดซ้ือจัดจาง 
ทะเบียนหนังสือรับประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เลขทะเบียนรับ 
    - ลงวันท่ีรับใบจัดซ้ือจัดจาง 
    - จาก 
    - ถึง 
    - เรื่อง 
    - หมายเหตุ (เลขทะเบียนหนังสือรับจากงานบริหารงาน
ท่ัวไป)  
๓.เสนอหัวหนางานพัสดุทราบ 
 
๑.วิธีตกลงราคา วงเงินไมเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
๑.๑แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางและ
ตรวจรับพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - ท่ี  (เลขท่ีคําสั่ง) 
    - เรื่อง 
    - ประเด็นการขอซ้ือ 
    - คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจาง 
    - คณะกรรมการตรวจรับ/การจางพัสดุ 
    - สั่ง ณ วันท่ี 
    - เสนอผูอํานวยการลงนาม 
 

-แบบฟอรมขออนุมัติ
จัดซ้ือ 
-แบบฟอรมทะเบียน
หนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอรมคําสั่ง 

 

 

 



๗ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๑ การจัดซ้ือ จัดจาง 
วัตถุประสงค เพ่ือการจัดหา การซ้ือ การจางเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๒จัดทําใบสืบราคา 
ใบสืบราคาประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เขียนท่ี 
    - วันท่ี 
    - เรียนผูจัดการหาง/ราน 
    - รายการ 
    - จํานวน 
    - ราคา/หนวย 
    - รวมเปนเงิน 
    - ลงชื่อเจาหนาท่ีพัสดุ (ผูสืบราคา) 
    - ลงชื่อหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงชื่อผูจัดการหาง/ราน 
๑.๓.จัดทําบันทึกขอความรายงานผลการสืบราคา 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
    - แนบใบสบืราคาพรอมแบบบนัทึกขอความ 
๑.๔จัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจางประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรียนผูจัดการหาง/ราน 

    - จํานวน 

    - รายการ 

    - ราคาตอหนวย 

    - จํานวนเงิน 

    - หมายเหต ุ

-แบบฟอรมใบสืบราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอรมบันทึก
ขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอรมใบสั่งซ้ือ/สั่ง
จาง 



๘ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๑ การจัดซ้ือ จัดจาง 
วัตถุประสงค เพ่ือการจัดหา การซ้ือ การจางเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - ลงชื่อผูออกใบสั่งซ้ือ  (หัวหนางานพัสดุ) 
    - เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

    - เสนอรองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ 

    - เสนอผูอํานวยการ 

๑.๕.ดําเนินการสั่งซ้ือโดยวิธี 
     - สงโทรสาร 
    - สงอีเมลล 
    - โทรศัพท 
    - สั่งซ้ือท่ีหาง/รานโดยตรง 
๒.วิธีสอบราคา วงเงินตั้งแต ๑๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท   
๒.๑ แตงตั้งคณะกรรมการรับซองสอบราคา 

๒.๒ แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

๒.๓ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๒.๔ ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๓.วิธีประกวดราคา วงเงินตั้งแต ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 

ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๔.วิธีพิเศษ วงเงินตั้งแต  ๑๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 
ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๕.วิธีกรณีพิเศษ  ดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

๖.วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ี
แกไขเพ่ิม 

 

 

 



๙ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๑ การจัดซ้ือ จัดจาง 
วัตถุประสงค เพ่ือการจัดหา การซ้ือ การจางเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๓.ดําเนินการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ดําเนินการเปลี่ยนใบสงของชั่วคราวเปนบิลตั้งเบิก 

๒.ลงทะเบียนรบัใบสงของ 

๓.จัดทําชุดเบิกในระบบ psd  ดําเนินการตามคูมือการใชงาน

โปรแกรมระบบพัสดุ 

๔.วงเงินตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทข้ันไปตอบิลใหจัดทําในระบบ   

e-GP / GFMIS ดําเนินการตามคูมือการบันทึกขอมูลระบบ e-GP  

เพ่ือรองรับมาตรการเรงรัดเบิกจาย 

๕.เสนอคณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชือ่ 

๖.พิมพบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการ 

-คูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบพัสดุ 
-คูมือการบันทึกขอมูล
ระบบ e-GP  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๒ การควบคุม การเก็บรักษา 
วัตถุประสงค เพ่ือใหการควบคุม การเก็บรักษาเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.กําหนดรหัสพัสดโุดยแบง
ตามหมวด 
 
 
 

๒.ลงหมายเลขพัสดุ โดยลงคุม
ในตัววัสดุ-ครุภณัฑ และ
ทะเบียนคุมวัสดุ-ครุภัณฑ 
 

๓.จัดทําใบสี่สี 

๑.๑ แบงตามประเภทวัสด-ุครุภัณฑ 
๑.๒ แบงตามปท่ีไดมา 

๑.๓ แบงตามประเภทงบประมาณ 

๑.๔ เรียงลําดับการไดมาของวัสดุ-ครุภัณฑ 
 

๒.๑ ลงหมายเลขท่ีกําหนดตามขอ ๑ ในตัววัสดุ-ครุภณัฑ 
๒.๒ ลงหมายเลขในทะเบียนคุมวัสดุ-ครุภณัฑ โดยแบงเปน
งานและแผนกตาง ๆ 

 

๓.๑ แยกสําเนาบิลท่ีตั้งเบิก แบงตามงานและแผนก  
๓.๒ กําหนดเลขท่ีใบเบิก โดยแบงตามงานและแผนก
เรียงลําดับจากนอยไปหามาก   

๓.๓ กรอกขอมูลในระบบ psd ตามคูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบพัสดุ  

๓.๔ ลงคุมในทะเบียนเอกสารใบเบิกสี่สี โดยแยกตามงาน/
แผนก 
๓.๕ เสนอหัวหนางาน/แผนก และพัสดุงาน/แผนก 
๓.๖ เสนอหัวหนางานพัสดุ (ผูตรวจรับ) 
๓.๗ เจาหนาท่ีพัสดุ (ผูจาย) 
๓.๘ เสนอผูอํานวยการ (ผูอนุมัติ) 
๓.๙ แยกแผนสีฟา และสีขาว ใหงาน/แผนก 

๓.๑๐ งานพัสดุเก็บแผนสีชมพูและสีเขียว แยกตามงาน/
แผนก  
๓.๑๑ การสงคืนใหงาน/แผนก จัดทําทะเบียนเอกสารให
ผูรับลงลายมือชื่อรับไวดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๓ การเบิกจายพัสดุ 
วัตถุประสงค เพ่ือการเบิกจายพัสดุเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 
 

๒. ประชุมคณะกรรมการ 
หัวหนางาน หัวหนาแผนก 
 

๓. ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

๔. จัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

๑.๑ จัดทําบันทึกขอความเสนอรายชื่อแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
๑.๒ พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํป 
 

๒.๑ จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุมคณะกรรมการ
หัวหนางาน หัวหนาแผนก 

 

๓.๑ มอบใบรายการวัสดุ-ครุภัณฑ และแบบฟอรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปใหกับงาน/แผนก   
๓.๒ งาน/แผนกทําการตรวจสอบ แทงชํารุด แลงสงรายการ
แทงชํารุดคืนท่ีงานพัสดุ 
๓.๓ คณะกรรมการตรวจสอบแลวรวบรวมเอกสารใหงาน
พัสดุ 
 

๔.๑ นําใบรายการวัสดุ-ครุภณัฑ ท่ีคณะกรรมการตรวจสอบ
แลวจัดทํารายการผลการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจาํป  
๔.๒ พิมพบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการ 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยประธานกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
    - แนบแบบรายการผลการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจําปพรอมแบบบันทึกขอความ 
 

 

 



๑๒ 
 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๔ การจําหนายพัสดุ 
วัตถุประสงค เพ่ือการจําหนายพัสดุเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.ประมาณราคากลาง
ครุภณัฑ 
 
 
 
 

๓.ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 

๔.รายงานผลการจําหนาย 

๑.๑ พิมพบันทึกขอความขอแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง 

บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
๑.๒ พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
 

๒.๑ ประมาณราคากลางครุภัณฑ แลวใหหาง/รานเสนอ
ราคา 
๒.๒ เลือกหางรานท่ีใหราคาสูงท่ีสุด 

๒.๓ พิมพบันทึกขอความรายงานการเสนอราคาของหาง/
ราน เสนอผูอํานวยการ 
 

๓.๑ พิมพประกาศการขายทอดตลาดลงนามโดย
ผูอํานวยการ 
๓.๒ ปดประกาศท่ีบอรดประชาสัมพันธ 
 

๔.๑ พิมพบันทึกขอความรายงานผลการจําหนายพัสดุ 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
     

 



๑๓ 
 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การควบคุม การเก็บรักษา         

การเบิกจายพัสดุและการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๑.๔ การจําหนายพัสดุ 
วัตถุประสงค เพ่ือการจําหนายพัสดุเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 
 
 

๕.นํารายไดจากการขาย
ทอดตลาดสงงานการเงิน  

    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

๕.๑ นํารายไดจากการขายทอดตลาดสงงานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 

งาน  ๒. การจัดทําระเบียบท่ีดินและสิ่งกอสราง 
วัตถุประสงค เพ่ือจัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา ถูกตองตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.ลงทะเบียนบันทึกท่ีดินและ
สิ่งกอสราง  
 
 

๑.๑ จัดทําทะเบียนบันทึกท่ีดินและสิ่งกอสราง 

๑.๒ ลงทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางบันทึกรายละเอียดปท่ี
ไดมา งบประมาณในการจัดสรร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษาและการพัสดุ

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๓.๑ ควบคุมการใชยานพาหนะ 
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมการใชยานพาหนะถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.รับเรื่องการขอใช
ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.มอบหมายพนักงานขับรถ
ดําเนินการ 
 
๓.จดบันทึกระยะทางกอน
ออกไปและหลังกลับมา 
 
 

๑.๑ รับบันทึกขอความขอใชยานพาหนะจากงาน
บริหารงานท่ัวไป 

๑.๒ งานพัสดุลงทะเบียนหนังสือรับใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง 
ทะเบียนหนังสือรับประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เลขทะเบียนรับ 
    - ลงวันท่ีรับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
    - จาก 
    - ถึง 
    - เรื่อง 
    - หมายเหตุ (เลขทะเบียนหนังสือรับจากงานบริหารงาน
ท่ัวไป)  
๑.๓ เสนอหัวหนางานพัสดุทราบ 
 
๒.๑หัวหนางานพัสดุมอบหมายพนักงานขับรถดําเนินการ 
 
 
 

๓.๑ พนักงานขับรถปฏิบัติโดยกอนออกเดินทางตองลงวันท่ี  
เวลา  สถานท่ี และลงเลขเข็มไมล 
๓.๒ เม่ือเดินทางกลับถึงวิทยาลัยฯ ตองลงเวลากลับและลง
เลขเข็มไมลอีกครั้งหนึ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษาและการพัสดุ

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๓.๒ ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.รับเรื่องการขอใช
ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.ผูเบิกจายน้ํามันอยางนอย 
๒ คน ลงนามรับทราบ  
โดยผูอนุมัติตองเปนผูบริหาร
ระดับสูง 
 
๓.จดบันทึกการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิง 

๑.๑ รับเรื่องการขอใชยานพาหนะจากงานธุรการ 

๑.๒ งานพัสดุลงทะเบียนหนังสือรับใบขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง 
ทะเบียนหนังสือรับประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เลขทะเบียนรับ 
    - ลงวันท่ีรับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
    - จาก 
    - ถึง 
    - เรื่อง 
    - หมายเหตุ (เลขทะเบียนหนังสือรับจากงานบริหารงาน
ท่ัวไป)  
๑.๓ เสนอหัวหนางานพัสดุทราบ 
 
๒.๑ เสนอบิลน้ํามันใหผูบริหารลงนามอนุมัติ 
๒.๒ ผูเบิกจายน้ํามันลงนามรับทราบ อยางนอย ๒ คน 
 
 
 
๓.๑ จดบันทึกการใชน้ํามันเชื้อเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษาและการพัสดุ

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๓.๓ บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค เพ่ือบํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.รับเรื่องการขอซอม การ
ดูแลรักษายานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.สืบราคา 

๑.๑ ทําบันทึกขอความขออนุมัติซอมแซมยานพาหนะ 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
๑.๒ งานพัสดุลงทะเบียนหนังสือรับบันทึกขอความขอ
อนุมัติซอมแซมยานพาหนะ 
ทะเบียนหนังสือรับประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เลขทะเบียนรับ 
    - ลงวันท่ีรับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 
    - จาก 
    - ถึง 
    - เรื่อง 
    - หมายเหตุ (เลขทะเบียนหนังสือรับจากงานบริหารงาน
ท่ัวไป)  
๑.๓ เสนอหัวหนางานพัสดุทราบ 
 
๒.๑ จัดทําใบสืบราคา 
ใบสืบราคาประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เขียนท่ี 
    - วันท่ี 
    - เรียนผูจัดการหาง/ราน 
    - รายการ 
    - จํานวน 
    - ราคา/หนวย 

 

 



๑๘ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษาและการพัสดุ

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

งาน  ๓.๓ บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค เพ่ือบํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาถูกตองตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 
 
 
 
 
๓.ขออนุมัติจัดจาง 
 
 
 
 
 
 
๔. ดําเนินการเบิกจาย 

    - รวมเปนเงิน 
    - ลงชื่อเจาหนาท่ีพัสดุ (ผูสืบราคา) 
    - ลงชื่อหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงชื่อผูจัดการหาง/ราน 
 
๓.๑ จัดทําใบสงซอม 
    - เสนอหัวหนางานพัสดุ 
    - เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 
    - เสนอรองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - แจงหาง/ราน ดําเนินการซอม 
 
๔.๑ ดําเนินการเปลี่ยนใบสงของชั่วคราวเปนบิลตั้งเบิก 

๔.๒ ลงทะเบียนรับใบสงของ 

๔.๓ จัดทําชุดเบิกในระบบ psd  ดําเนินการตามคูมือการใช

งานโปรแกรมระบบพัสดุ 

๔.๔ วงเงินตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทข้ันไปตอบิลใหจัดทําในระบบ   

e-GP / GFIS ดําเนินการตามคูมือการบันทึกขอมูลระบบ e-GP  

เพ่ือรองรับมาตรการเรงรัดเบิกจาย 

๔.๕ เสนอคณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อ 
๔.๖ พิมพบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการ 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 



๑๙ 
 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

งาน  ๔.๑ ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.แยกใบสงสินคาชั่วคราว
ของรานคาตาง ๆ 
 
 
๒.ลงทะเบียนใบสงสินคา โดย
แยกเปนงาน/แผนก 
 
 
 
 
 
 
 
๓.จัดทําชุดเบิกในโปรแกรม 
psd 
 
 
 
 
 
 
๔.ทําบันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกเงิน เสนอผูอํานวยการ 

๑.๑ แยกบิลสงสินคาชั่วคราวของ รานคาตาง ๆ 

๑.๒ ประสานหาง/ราน เปลี่ยนบิลสงสินคาชั่วคราวเปนบิลท่ี

ใชสําหรับตั้งเบิก 
 

๒.๑ ลงทะเบียนใบสงสินคา โดยลงรับในเลมทะเบียนคําสั่ง

และทะเบียนเอกสาร 

๒.๒ แยกใบสงสินคาเปนงาน/แผนก 

๒.๓ นําใบสงสินคาท่ีลงทะเบียนแลว ถายสําเนาจํานวน ๒ 

ชุด  

    - ชุดท่ี ๑ สําหรับเปนสําเนาในการทําชุดเบิก 

    - ชุดท่ี ๒ ใชทําใบเบิกสี่สี 
 

๓.๑ จัดทําชุดเบิกในโปรแกรม psd ตามคูมือการใชงาน

โปรแกรมระบบพัสดุ 

๓.๒ วงเงินตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทข้ันไปตอบิลใหจัดทําในระบบ   

e-GP / GFIS ดําเนินการตามคูมือการบันทึกขอมูลระบบ e-GP  

เพ่ือรองรับมาตรการเรงรัดเบิกจาย 

๓.๓ เสนอคณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อ 

 

๔.๑ พิมพบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน  

บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

 



๒๐ 
 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

งาน  ๕.๑ ควบคุมดูแลครุภัณฑ 
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมดูแลครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 
 

๒. ประชุมคณะกรรมการ 
หัวหนางาน หัวหนาแผนก 
 

๓. ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

๔. จัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

๑.๑ จัดทําบันทึกขอความเสนอรายชื่อแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
๑.๒ พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํป 
 

๒.๑ จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุมคณะกรรมการ
หัวหนางาน หัวหนาแผนก 

 

๓.๑ มอบใบรายการวัสดุ-ครุภัณฑ และแบบฟอรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปใหกับงาน/แผนก   
๓.๒ งาน/แผนกทําการตรวจสอบ แทงชํารุด แลงสงรายการ
แทงชํารุดคืนท่ีงานพัสดุ 
๓.๓ คณะกรรมการตรวจสอบแลวรวบรวมเอกสารใหงาน
พัสดุ 
 

๔.๑ นําใบรายการวัสดุ-ครุภัณฑ ท่ีคณะกรรมการตรวจสอบ
แลวจัดทํารายการผลการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจาํป  
๔.๒ พิมพบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการ 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยประธานกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
    - แนบแบบรายการผลการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจําปพรอมแบบบันทึกขอความ 
 

 

 



๒๑ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแล ปรับปรงุ ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

งาน  ๕.๑ ควบคุมดูแลครุภัณฑ 
วัตถุประสงค เพ่ือควบคุมดูแลครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๕.จัดทําใบสี่สี ๕.๑ แยกสําเนาบิลท่ีตั้งเบิก แบงตามงานและแผนก  
๕.๒ กําหนดเลขท่ีใบเบิก โดยแบงตามงานและแผนก
เรียงลําดับจากนอยไปหามาก   

๕.๓ กรอกขอมูลในระบบ psd ตามคูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบพัสดุ  

๕.๔ ลงคุมในทะเบียนเอกสารใบเบิกสี่สี โดยแยกตามงาน/
แผนก 
๕.๕ เสนอหัวหนางาน/แผนก และพัสดุงาน/แผนก 
๕.๖ เสนอหัวหนางานพัสดุ (ผูตรวจรับ) 
๕.๗ เจาหนาท่ีพัสดุ (ผูจาย) 
๕.๘ เสนอผูอํานวยการ (ผูอนุมัติ) 
๕.๙ แยกแผนสีฟา และสีขาว ใหงาน/แผนก 

๕.๑๐ งานพัสดุเก็บแผนสีชมพูและสีเขียว แยกตามงาน/
แผนก  
๕.๑๑ การสงคืนใหงาน/แผนก จัดทําทะเบียนเอกสารให
ผูรับลงลายมือชื่อรับไวดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

งาน  ๕.๒ ซอมแซม บํารุงรักษาวัสดุ-ครุภณัฑ 
วัตถุประสงค เพ่ือซอมแซม บํารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.จัดทําโครงการซอมแซม
วัสดุ-ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
 
 

๓.ประชุมคณะกรรมการ 
หัวหนางาน หัวหนาแผนก 

๑.๑ เขียนโครงการซอมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ  
๑.๒ พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    - แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
๑.๓ พิมพบันทึกขอความขอดําเนินงานตามโครงการตาม
แบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    - แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
 

๒.๑ จัดทําบันทึกขอความเสนอรายชื่อแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
๒.๒ พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํป 
 

๒.๑ จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุมคณะกรรมการ
หัวหนางาน หัวหนาแผนก 

 

 

 

 



๒๓ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ ใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

งาน  ๕.๒ ซอมแซม บํารุงรักษาวัสดุ-ครุภณัฑ 
วัตถุประสงค เพ่ือซอมแซม บํารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๔.ดําเนินการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

๕.จัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

๔.๑ มอบใบรายการวัสดุ-ครุภัณฑ และแบบฟอรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปใหกับงาน/แผนก   
๔.๒ งาน/แผนกทําการตรวจสอบ แทงชํารุด แลงสงรายการ
แทงชํารุดคืนท่ีงานพัสดุ 
๔.๓ คณะกรรมการตรวจสอบแลวรวบรวมเอกสารใหงาน
พัสดุ 
 

๕.๑ นําใบรายการวัสดุ-ครุภัณฑ ท่ีคณะกรรมการตรวจสอบ
แลวจัดทํารายการผลการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจาํป  
๕.๒ พิมพบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการ 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยประธานกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
    - แนบแบบรายการผลการตรวจสอบการรับจายพัสดุ
ประจาํปพรอมแบบบันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

งาน  ๖.๑ ใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานพัสดุ 
วัตถุประสงค เพ่ือใหคําแนะนํา ชี้แจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.ใหคําแนะนํา ชี้แจงดวย
วาจา 
 
๒.จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานพัสดุ เชน ใบ
ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ ใบขอ
อนุญาตใชรถสวนกลาง  เพ่ือ
ความสะดวกในการกรอก
ขอมูล 

๑.๑ ใหคําแนะนําแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงาน
พัสดุดวยวาจา 
 
๒.๑ จัดทําแบบฟอรมใบขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
   - วันท่ี 
   - เรื่อง 
   - เรียน 
   - เหตุผลท่ีตองการจัดซ้ือพัสดุ 
   - ใชงบประมาณใด 
   - ยอดเงิน 
   - ลงนามโดยพัสดุแผนก 
   - เสนอหัวหนางาน/แผนก 
   - เสนอหัวหนางานแผนงานฯ 
   - เสนอรองผูอํานวยการฝายแผนงานฯ 
   - เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 
   - เสนอผูอํานวยการ 
๒.๒ จัดทําแบบฟอรมใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
   - วันท่ี 
   - เรื่อง 
   - เรียน 
   - ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   - ลงนามโดยผูขออนุญาต 
   - เสนอหัวหนางานพัสดุ 
   - เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 
   - เสนอผูอํานวยการ 
   - มอบหมายพนักงานขับรถดําเนินการ 

 
 
 
-แบบฟอรมใบขออนุมัติ
จัดซ้ือวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอรมขออนุญาตใช
รถสวนกลาง 

 

 

 

 



๒๕ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

งาน  ๗.๑ เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัสดุ 
วัตถุประสงค เพ่ือเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.มอบหมายใหเจาหนาท่ี
รับผิดชอบโดยแยกเปนงาน/
แผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.เอกสารยอนหลังสองปเก็บ
เขาแฟมในหองพัสดุ นานกวา
สองป มัดแยกประเภทเก็บท่ี
หองสืบคน 

๑.๑ มอบหมายใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบโดยแยกเปนงาน/
แผนก ดังนี้ 
   ๑.๑.๑ นางสาวสรอยสุวรรณ  อัควงค รับผิดชอบดังนี้ 
            - แผนกวิชาบัญช ี
            - แผนกวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
            - แผนกวิชาสามัญสัมพันธ 
            - ฝายแผนงานฯ ท้ังหมด 
            - ฝายวชิาการบางสวน 
            - งานบริหารงานท่ัวไป 
   ๑.๑.๒ นางสาวจันทัปภา  ซาสังข รับผิดชอบดังนี้ 
            - แผนกวิชาชางยนต 
            - แผนกวิชาชางไฟฟากําลัง 
            - แผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส 
            - ฝายพัฒนากิจการฯ ท้ังหมด 
            - งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
            - งานวัดผลและประเมินผล 
   ๑.๑.๓ นางสาวกรนิภา  มหาโภชน รับผิดชอบดังนี้ 
            - แผนกวิชาโลหะการ 
            - แผนกวิชาชางกลโรงงาน 
            - แผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน 
            - ฝายบริหารทรัพยากรบางสวน 
 
๒.๑นําเอกสารยอนหลังสองปเก็บเขาแฟม แยกตาม
ประเภท งาน/แผนก 
๒.๒ เอกสารนานกวาสองป มัดแยกประเภท งาน/แผนก 
เก็บท่ีหองสืบคน 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

งาน  ๗.๒ ตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
วัตถุประสงค เพ่ือตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.จัดทําแผนโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.คัดแยกเอกสารท่ีตอง
ทําลาย 
 
๓.ทําบันทึกขอความขอ
อนุญาตทําลายเอกสาร 

๑.๑ เขียนโครงการซอมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ  
๑.๒ พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    - แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
๑.๓ พิมพบันทึกขอความขอดําเนินงานตามโครงการตาม
แบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    - แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 

 

๒.๑ แยกเอกสารท่ีตองการทําลาย 

 
 
 

๓.๑ พิมพบันทึกขอความขออนุญาตทําลายเอกสาร 

แบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
 

 



๒๗ 
 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

งาน  ๗.๒ ตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
วัตถุประสงค เพ่ือตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 
 
 
 

๔.รวบรวมเอกสารเพ่ือทําลาย
โดยการเผาทําลาย 

    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสด ุ
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

๔.๑ ทําลายเอกสารตามท่ีขออนุมัติโดยการเผาทําลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 
 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

งาน  ๘.๑ ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในวิทยาลัยฯ 
วัตถุประสงค เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ภายในวิทยาลัยฯ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.ติดตอประสานงานดวย
วาจา 
 

๒.จัดทําบันทึกขอความขอ
ความอนุเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.ใหความรวมมือในการให
ขอมูลตาง ๆ กับหนวยงาน
ตาง ๆ ภายในวิทยาลัยฯ 
 
๔.ปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
๕.เขารวมประชุมรับฟงคํา
ชี้แจงการมอบหมาย 
 

๖.ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมายอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ 

๑.๑ติดตอประสานงานดวยวาจา 

 
 

๒.๑ พิมพบันทึกขอความขอความอนุเคราะห 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

๓.๑ ใหความรวมมือในการใหขอมูลตาง ๆ กับหนวยงาน
ตาง ๆ ภายในวิทยาลัยฯ 

 
 
 

๔.๑ ปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

๕.๑ เขารวมประชุมรับฟงคําชี้แจงการมอบหมาย 

 
 

๖.๑ ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

งาน  ๘.๒ ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ภายนอกวิทยาลัยฯ 
วัตถุประสงค เพ่ือประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ภายนอกวิทยาลัยฯ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.ใหความรวมมือในการให
ขอมูลตาง ๆ ภายนอก
วิทยาลัยฯ 
 
๒.จัดทําหนังสือขอความ
อนุเคราะหจากหนวยงาน
ภายนอกวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 

๓.รายงานผูบังคับบัญชาทราบ
ถึงความรวมมือจากหนวยงาน
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.จัดทําหนังสือขอบคุณ 

๑.๑ ใหความรวมมือในการใหขอมูลตางๆ ภายนอกวิทยาลัยฯ 

 
 
 
 

๒.๑ พิมพหนังสือขอความอนุเคราะหประกอบดวย
สาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เรียนผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีขอความอนุเคราะห 
    - ลงนามโดยผูอํานวยการ 
 

๓.๑ พิมพบันทึกขอความรายงานผูบังคับบัญชาถึงความ
รวมมือจากหนวยงานภายนอก แบบบันทึกขอความ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

๔.๑พิมพหนังสือขอบคุณ ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เรียนผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีขอความอนุเคราะห 
    - ลงนามโดยผูอํานวยการ 

 

 

 

 



๓๐ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน  ๙.๑ จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานพัสดุประจําปงบประมาณ 
วัตถุประสงค เพ่ือจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานพัสดุประจําปงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.รวบรวมขอมูลงานและ
กําหนดวันแลวเสร็จของงานท่ี
ตองจัดทําตลอดท้ัง
ปงบประมาณ 
 
๒.นําขอมูลท่ีไดมาจัดทํา
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

๑.๑ รวบรวมรวบรวมขอมูลงานและกําหนดวันแลวเสร็จของ
งานท่ีตองจัดทําตลอดท้ังปงบประมาณ 
 
 
 
๒.๑ นําขอมูลท่ีไดมาจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
แบบปฏิทินปฏิบัติงานประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
   - ระยะเวลา 
   - งานท่ีปฏิบัติ 
   - ผูเก่ียวของ 
   - การดําเนินงาน 
   - หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน  ๙.๒ เสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุประจําปงบประมาณ 
วัตถุประสงค เพ่ือเสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุประจําปงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.เขารวมจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 
 
๒.เขียนโครงการรองรับท่ี
เก่ียวของกับงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.สรุปผลการดําเนินโครงการ 

๑.๑ เขารวมจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 
 
๒.๑ เขียนโครงการท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ  
๒.๒ พิมพบันทึกขอความขออนุมัติโครงการตามแบบบันทึก
ขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    - แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 
๒.๓ พิมพบันทึกขอความขอดําเนินงานตามโครงการตามแบบ
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    - แนบโครงการท่ีขออนุมัติพรอมแบบบันทึกขอความ 

 
๓.๑ จัดทํารูปเลมผลการดําเนินโครงการ 
๓.๒ พิมพบันทึกขอความรายงานผลการดําเนินโครงการ 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 

 

 



๓๒ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน  ๙.๒ เสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุประจําปงบประมาณ 
วัตถุประสงค เพ่ือเสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุประจําปงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

     - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

    - แนบรูปเลมผลการดําเนินโครงการพรอมแบบบันทึก
ขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

งาน  ๙.๓ รายงานการปฏิบัติงานพัสดุตามลําดับข้ันใหผูบังคับบัญชาทราบ 
วัตถุประสงค เพ่ือรายงานการปฏิบัติงานพัสดุตามลําดับข้ันใหผูบังงงคับบัญชาทราบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.แตงตั้งคณะกรรมการงาน
พัสดุ 
 
๒.จัดทําบันทึกขอความ
รายงานผลการปฏิบัติงานตาง 
ๆ ท่ีไดรับมอบหมายให
ผูบังคับบัญชาทราบ 

๑.๑ จัดทําบันทึกขอความเสนอรายชื่อแตงตั้งคณะกรรมการ 

๒.๒ พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพัสดุ 
 

๒.๑ พิมพบันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานตาง ๆท่ี
ไดรับมอบหมายแบบบันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญ
ดังนี ้
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน  ๑๐.๑ ดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค เพ่ือดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.นําบันทึกขอความขอซอม
วัสดุ/ครุภัณฑท่ีงาน/แผนกมี
ความประสงคสงซอม สืบ
ราคาการซอมจากหาง/ราน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.เสนอราคาการซอมตอ
ผูบังคับบัญชา 

๑.๑ ลงทะเบียนรับบันทึกขอความขอซอมวัสดุ/ครุภัณฑท่ี
งาน/แผนกมีความประสงคสงซอมทะเบียนหนังสือรับ
ประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เลขทะเบียนรับ 
    - ลงวันท่ีรับใบจัดซ้ือจัดจาง 
    - จาก 
    - ถึง 
    - เรื่อง 
    - หมายเหตุ (เลขทะเบียนหนังสือรับจากงานบริหารงาน
ท่ัวไป)  
๑.๒ เสนอหัวหนางานพัสดุทราบ 
๑.๓ จัดทําใบสืบราคา 
ใบสืบราคาประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - เขียนท่ี 
    - วันท่ี 
    - เรียนผูจัดการหาง/ราน 
    - รายการ 
    - จํานวน 
    - ราคา/หนวย 
    - รวมเปนเงิน 
    - ลงชื่อเจาหนาท่ีพัสดุ (ผูสืบราคา) 
    - ลงชื่อหัวหนางานพัสดุ 
    - ลงชื่อผูจัดการหาง/ราน 
 
จัดทําบันทึกขอความรายงานผลการสืบราคา 
บันทึกขอความประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรื่อง 
    - เสนอผูอํานวยการ 
    - ประเด็นท่ีรายงาน 
    - ลงนามโดยหัวหนางานพัสด ุ

 

 



๓๕ 
 

 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน  ๑๐.๑ ดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค เพ่ือดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 
 
 
 
๓.ปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
๔.วัสดุ/ครุภัณฑสงซอมตาม
การพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.ทําการเบิกจายใหกับหาง/
ราน 

    - ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสารบรรณ 
    - เสนอเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
    - แนบใบสบืราคาพรอมแบบบนัทึกขอความ 
 
๓.๑ ปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
๔.๑ จัดทําใบสงซอม 
ใบสงซอมประกอบดวยสาระสําคัญดังนี้ 
    - วันท่ี 
    - เรียนผูจัดการหาง/ราน 

    - จํานวน 

    - รายการ 

    - ราคาตอหนวย 

    - จํานวนเงิน 

    - หมายเหต ุ
    - ลงชื่อผูออกใบสงซอม  (หัวหนางานพัสดุ) 
    - เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

    - เสนอรองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ 

    - เสนอผูอํานวยการ 

 
๑.ดําเนินการเปลี่ยนใบสงของชั่วคราวเปนบิลตั้งเบิก 

๒.ลงทะเบียนรบัใบสงของ 

๓.จัดทําชุดเบิกในระบบ psd  ดําเนินการตามคูมือการใชงาน

โปรแกรมระบบพัสดุ 

๔.วงเงินตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทข้ันไปตอบิลใหจัดทําในระบบ    

e-GP / GFIS ดําเนินการตามคูมือการบันทึกขอมูลระบบ e-GP  

เพ่ือรองรับมาตรการเรงรัดเบิกจาย 

๕.เสนอคณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชือ่ 

๖.พิมพบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการ 

 



๓๖ 
 

คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน  ๑๑.๑ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค เพ่ือใหการปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายบรรลุวัตถุประสงคของงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

๑.ปฏิบัติตามหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมายอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ 
 

๒.ติดตอประสานและใหความ
รวมมือกับผูท่ีเก่ียวของเพ่ือให
งานสําเร็จบรรลุวัตถุประสงค 

๑.๑ ปฏิบัติตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ 
 
 
๒.๑ ติดตอประสานและใหความรวมมือกับผูท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหงานสําเร็จบรรลุวัตถุประสงค 

 

 



  

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

คําสั่งวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 

ท่ี    114/2558   

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  

-------------------------- 
  ดวยวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  จะดําเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28 เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวทยบริการ  ดังนั้นเพ่ือใหการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ดังกลาวดําเนินไปดวยวามเรียบรอย  วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษจึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ดังมี
รายนามตอไปนี้ 

คณะกรรมการฝายอํานวยการ 

1. นายปรัชญา   ประดับวิทย   ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  ประธานกรรมการ 
2.นายธิติวัฒน    กุลพิชัยจิราวุฒิ     รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร        กรรมการ 
3. นายศักดิ์ชาญ   สมสอางค   รองผูอํานวยการฝายวิชาการ    กรรมการ 
4. นางพิณทิพย     กมลทิพย        รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา กรรมการ 
5. นายพศิน    ปจฉิม            รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสุภางค   อุปพงษ    หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี   1.  อํานวยการและมอบหมายงานในการดําเนินงาน   

  2.  ใหคําปรึกษา แนะนําดานนโยบายในการดําเนินงาน 
  3.  แกไขปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

คณะกรรมการฝายดําเนินงาน 
1. นายพศิน   ปจฉิม รองผูอํานวยการฝายแผนงานและความรวมมือ  ประธานกรรมการ  
2. นายธิติวัฒน  กุลพิชัยจิราวฒุิ  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร   รองประธานกรรมการ 
3. นางพิณทิพย  กมลทิพย  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ             รองประธานกรรมการ   
4. นายศักดิ์ชาญ  สมสอางค  รองผูอํานวยการฝายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  รองประธานกรรมการ  
5. นายชนะ  สุทธปิระภา   หัวหนางานวิจัยฯ/หัวหนาแผนกวิชาชางกลโรงงาน  กรรมการ 
6. นางมะลิ  จรรยากรณ   หัวหนางานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน   กรรมการ 
7. นางเสาวลักษณ  สมสอางค  หัวหนางานบุคลากร                                                 กรรมการ 
8. นายอรรถศร  สขุทะเล   หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป    กรรมการ 
9. นางวาสนา  รักพรม   หัวหนางานการคาฯ/หัวหนาแผนกวิชาสามัญ  กรรมการ 
10. นางสุพินดา  จันเทพา   หัวหนาแผนกวิชาการบัญชี              กรรมการ                                                                                             
11. นางอัญชลี  อยูทับ   หัวหนางานครูท่ีปรึกษา              กรรมการ                      
12. นายตฤณ  แสนลา   หัวหนาแผนกวิชาชางเทคนิคพ้ืนฐาน    กรรมการ 
13. นายอํานาจ  อินทรศร   หัวหนางานศูนยขอมูล     กรรมการ 
14. นางสาวปรยิากร  ปริโยทัย  หัวหนางานสวัสดิการนักเรียน     กรรมการ 
15. นายชาญชัย  ผิวงาม   หัวหนางานอาคารสถานท่ี/หัวหนาแผนกวิชาชางไฟฟากําลัง กรรมการ 
16. นายภูมิกิติ  ศิลาโชติ   หัวหนางานศูนยวิทยบริการและหองสมุด   กรรมการ 
       
17. นายภูษิต หัสดินทร ณ อยุธยา  หัวหนาแผนกวิชาชางยนต                 กรรมการ 
18. นางวรรณภา  วัฒนจํานงค หัวหนางานประชาสัมพันธ/หัวหนาแผนกวิชาคอมพิวเตอร   กรรมการ 
19. นางพัชรา  กอปรทศธรรม หัวหนางานอาชีวศีกษาระบบทวิภาคี/หัวหนางานความรวมมือ กรรมการ 



  

20. นายภูวดล  เปยมจาด  หัวหนางานพัสดุ/หัวหนา แผนกวิชาอิเล็กทรอนิกส   กรรมการ 
21. นางสาววิภาวรรณ  สีแดด หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน   กรรมการ 
22. นางจารุวรรณ  เชี่ยวชาญ หัวหนางานวัดผลและประเมินผล     กรรมการ 
23. นางไพวัน  อินทรสุวรรณ  หัวหนางานการเงิน         กรรมการ 
24. นางสาวรุงฤดี  ศิริผล  หัวหนางานประกันคุณภาพฯ                      กรรมการ 
25. นายสุทัน  แกวมงคล  หัวหนางานโครงการพิเศษฯ     กรรมการ 
26. นายพิสิฐพงศ  จันทรหอม หัวหนางานทะเบียน      กรรมการ 
27. นายศิริวัฒน  พุฒธรรม หัวหนาแผนกวิชาชางโลหะการ     กรรมการ 
28. นายศุภชัย  พุทธรักษ  เจาหนาท่ีงานสื่อการเรียนการสอน     กรรมการ 
29. นายสมาน  นิลขันธ  หัวหนางานปกครอง      กรรมการ 
30. นางกนกอร  บุญมา  หัวหนางานบัญชี       กรรมการ 
31. นายสุวิทย  ศิริหนองหวา หัวหนางานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา    กรรมการ 
32. นางสุภางค  อุปพงษ  หัวหนางานวางแผนและงบประมาณ            กรรมการและเลขานุการ 
33. นางมนัสนันท  สุเรรัมย เจาหนาท่ีงานวางแผนและงบประมาณ           กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี  1.วิเคราะหหนาท่ี 
           2.อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรูปเลม 
  
 ท้ังนี้ขอใหผูไดรับแตงตั้ง  ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและเกิดผลดีตอทางราชการ
มากท่ีสุด  หากมีปญหาประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือรวมกันแกไขปญหาตอไป 
  

       สั่ง  ณ  วันท่ี    16  เมษายน  2558 

 
             (นายปรัชญา  ประดับวิทย) 
                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 
 
 



  

 
 

การประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ระหวางวันท่ี  27 – 28  เมษายน 2558  ณ  หองประชุมอาคารศูนยวิทยบริการ 

 

 
 

 



  

 


