
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานพัสดุกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายและผู้ที่ได้รับผิดชอบให้
เกิด 

ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการบริหารงานพัสดุกลุ่ม   โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
3. นิยาม 

งานพัสดุ หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 

หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ        
 ก าหนดหน้าที่ของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงาน 
 ควบคุม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลในฝ่ายงานพัสดุเป็นไป

ตามระเบียบ 
4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารงานทั่วไป 

 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน  จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน  
 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  นิเทศ ก ากับ ติดตามงาน  ประเมินผล 

ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาระบบการท างาน 
4.3 หัวหน้าและเจ้าหน้าที่งานพัสดุกลุ่ม  

 การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 พัฒนา ปรับปรุง ระบบงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุกลุ่ม 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ 
โรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน
บริหารงานทั่วไป 

1.ศึกษาโครงสร้าง
แนวนโยบาย 

มีนาคม  

2. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน
บริหารงานทั่วไป 

1. จัดท าแผนภูมิการ
บริหารงานงานพัสดุให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 
2. ประชุมชี้แจงขอบข่าย
โครงสร้างการบริหารงาน 

มีนาคม- 
เมษายน 

 

3. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้าง 

ฝ่ายบริหาร 1. คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่ 
2. ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
3. ประชุมชี้แจงบทบาท 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

มีนาคม  

4. จัดท าแผนงาน/
โครงการ/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานและเสนอ
โครงการพิจารณา 

หัวหน้างานงาน
พัสดุ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

มีนาคม-
เมษายน 

แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

5. จัดท าแนว
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีง่าน
พัสดุ 

1. จัดรวบรวมค าสั่ง หลักการ
การปฏิบัติงาน 

เมษายน-
พฤษภาคม 

ทะเบียนค าสั่ง 

6. รวบรวมระเบียบ
ค าสั่งแนวปฏิบัติงาน 

หัวหน้างานงาน
พัสดุ 

1. จัดระบบวัสดุอุปกรณ์ให้
สะดวกต่อการใช้งาน 

ตลอดปี  

7. ด าเนินการเกี่ยวกับ
ห้องงานพัสดุ 

หัวหน้า 
งานพัสดุ / 
เจ้าหน้าที่งาน
พัสดุ 

1. ตรวจสอบเอกสาร 
2. ลงรับและบันทึกลงใน
ทะเบียนรับ 
3. หัวหน้างานพัสดุ
เกษียนหนังสือ  
4. ผู้อ านวยการพิจารณาสั่ง
การ 
5. จัดท าทะเบียน 
6. หมวด / ฝ่ายพิจารณา
ด าเนินการ 

ตลอดปี 
ทุกวันท าการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 



ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
8. การประเมินผล  1. ติดตามงานจากฝ่าย 

2. ลงเลขงานพัสดุ , 
ตรวจสอบเอกสารสิ่งที่ส่งมา
ด้วย , เข้ามุมแนบเรื่องเดิม 
3. เสนอหัวหน้างานพัสดุ
ตรวจทาน ลงนามมุมขวาล่าง 
4. เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
5. จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ 

ทุกวันท าการ ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิ  แสดงขั้นตอนงานงานพัสดุ 
     

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน 

นักเรียนช่วยงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง บริหารทั่วไป งานพัสดุ/ 
  คณะกรรมการ 

 

              
          
    

 
    

          
          
          
          
          
          
          
          
          

          
          
          
          
          
  

 
      

          
          
          
          
          
          
          
          
          
     

 


