
ปฏิทินปฏิบัติงานพัสดุ 
1. งานท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกวันตลอดปี 

 
ล าดับท่ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ของกลุ่มสาระฯ , งาน และกลุ่มบริหาร  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

งานพัสดุ 

2. เสนอเรื่องขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ของกลุ่มสาระฯ , งาน และกลุ่มบริหาร งานพัสดุ 
3. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามท่ีได้รับอนุมัติ และจัดท าเอกสารหลักฐาน งานพัสดุ 
4. ตรวจนับพัสดุเมื่อมีการจัดส่งและได้รับเรียบร้อย เพื่อส่งให้ผู้ตรวจรับและผู้ใช้พัสดุ งานพัสดุ 
5. ลงบัญชีวัสดุส้ินเปลือง และวัสดุถาวร งานพัสดุ 
6. ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน และการให้หมายเลขพัสดุ งานพัสดุ 
7. รายงานข้อมูลครุภัณฑ์ อาคาร ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง ประจ าปีการศึกษา งานพัสดุ 
8. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี งานพัสดุ 
9. การจ าหน่ายพัสดุ งานพัสดุ 

 
2. งานท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 

 
ล าดับท่ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ของกลุ่มสาระฯ , งาน และกลุ่มบริหาร  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

งานพัสดุ 

2. เสนอเรื่องขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ของกลุ่มสาระฯ , งาน และกลุ่มบริหาร งานพัสดุ 
3. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามท่ีได้รับอนุมัติ และจัดท าเอกสารหลักฐาน งานพัสดุ 
4. ตรวจนับพัสดุเมื่อมีการจัดส่งและได้รับเรียบร้อย เพื่อส่งให้ผู้ตรวจรับและผู้ใช้พัสดุ งานพัสดุ 

 
3. งานท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นประจ าเดือน 

 
ล าดับท่ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ของกลุ่มสาระฯ , งาน และกลุ่มบริหาร  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

งานพัสดุ 

2. เสนอเรื่องขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ของกลุ่มสาระฯ , งาน และกลุ่มบริหาร งานพัสดุ 
3. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามท่ีได้รับอนุมัติ และจัดท าเอกสารหลักฐาน งานพัสดุ 
4. ตรวจนับพัสดุเมื่อมีการจัดส่งและได้รับเรียบร้อย เพื่อส่งให้ผู้ตรวจรับและผู้ใช้พัสดุ งานพัสดุ 
5. จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการพนักงาน ของโรงเรียน งานพัสดุ 
6. จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน ยานพาหนะของโรงเรียน งานพัสดุ 
7. จัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าอินเทอร์เน็ต ของโรงเรยีน งานพัสดุ 



ปฏิทินการปฏิบัติงานพัสดุ 
 

สัปดาห์ท่ี วัน/เดือน/ปี งาน ผู้ปฏิบัติ 
พฤษภาคม 2567 

 31 พ.ค.67 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง
ประจ าเดือนพฤษภาคม 2567 

พนักงานจ้าง 

มิถุนายน 2567 
 4-10 มิ.ย.67 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
พฤษภาคม) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

กรกฎาคม 2567 
 1 ก.ค.67 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง

ประจ าเดือนมิถุนายน 2567 
พนักงานจ้าง 

 1-5 ก.ค.67 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ
พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
มิถุนายน) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

 31 ก.ค.67 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง
ประจ าเดือนกรกฎาคม 2567 

พนักงานจ้าง 

สิงหาคม 2567 
 1-7 ส.ค.67 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
กรกฎาคม) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

กันยายน 2567 
 2 ก.ย.67 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง

ประจ าเดือนสิงหาคม 2567 
พนักงานจ้าง 

 2-6 ก.ย.67 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ
พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
สิงหาคม) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

 20-30 ก.ย.67 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  งานพัสดุ 
 30 ก.ย.67 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง

ประจ าเดือนกันยายน 2567 
พนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 



 
สัปดาห์ท่ี วัน/เดือน/ปี งาน ผู้ปฏิบัติ 

ตุลาคม 2567 
 1-7 ต.ค.67 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
กันยายน) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

 1 ต.ค. –  
13 พ.ย. 67 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ การรับจ่ายในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวด โดย
เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการแรกของ
ปีงบประมาณ และรายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วันท า
การ 

ครูท่ีได้รับการ
แต่งต้ังเป็น

คณะกรรมการ 

 31 ต.ค.67 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง
ประจ าเดือนตุลาคม 2567 

พนักงานจ้าง 

พฤศจิกายน 2567 
 1-7 พ.ย.67 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
ตุลาคม) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

ธันวาคม 2567 
 2 ธ.ค.67 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง

ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2567 
พนักงานจ้าง 

 2-9 ธ.ค.67 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ
พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
พฤศจิกายน) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

มกราคม 2568 
 2 ม.ค.68 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง

ประจ าเดือน ธันวาคม 2567 
พนักงานจ้าง 

 2-8 ม.ค.68 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ
พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
ธันวาคม) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

 31 ม.ค.68 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง
ประจ าเดือน มกราคม 2568 

พนักงานจ้าง 

 
 
 
 



 
สัปดาห์ท่ี วัน/เดือน/ปี งาน ผู้ปฏิบัติ 

กุมภาพันธ์ 2568 
 3-7 ก.พ.68 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
มกราคม) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

 28 ก.พ.68 วันส้ินสุดรับเอกสารการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ของกลุ่มสาระฯ 
งาน และกลุ่มบริหาร  
 

ครูเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

 28 ก.พ.68 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง
ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2568 

พนักงานจ้าง 

มีนาคม 2567 
 3-7 มี.ค.68 จัดท าเอกสารหลักฐานและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงาน ภายใน 5 วัน ท าการของเดือนถัดไป (ค่าจ้างเดือน
กุมภาพันธ์) 

งานพัสดุ 
งานการเงิน 

 31 มี.ค.68 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารส่งมอบงานจ้าง
ประจ าเดือน มีนาคม 2568 

พนักงานจ้าง 

ตลอดปีการศึกษา 2567 
  - งานจัดซ้ือจัดจ้างจากงบประมาณของโรงเรียน 

- งานจัดซ้ือจัดจ้างท่ีได้รับงบประมาณจัดสรร จาก สพฐ. 
 

งานพัสดุ 

 


