


ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติ   เพื่อเป็นการยกระดับ
คุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น 
  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงนฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้ นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัสดุ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกาประถมศึกาอุดรธานี เขต 1 ส านักคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งสามารถน ามาเป้นแนวมทางในการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 
 
 
 

                                                                                                นางค ามา  ตั้งสุวรรณชัย 
เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

เรื่อง                    หน้ำ 
ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 ที่ราชพัสดุ                      1 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี                                                                                   26 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
การขอขึ้นที่ราชพสัดุ 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
การขอใชท้ี่ราชพัสด ุ
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
การขอใชท้ี่ราชพัสด ุ

(ในความดูแลของกระทรวง ทบวง กรม อปท.) 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
การขอรื้นถอนอาคารและ 
สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

(สนง.เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1) 
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แผ่นดินจังหวัดอุดรธานี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1   และกระทรวงการคลัง
แล้วแต่กรณี 
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