
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

 ชื่อ    นางโชติกา   ยิ่งก าแหง 

 ต าแหน่ง   นักวิชาการพัสดุ  ระดับ  ช านาญการ 

 กลุ่มงาน   พัสดุ    กลุ่ม    บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

 

 งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

  การด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ 
๑. การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๒. การควบคุมพัสดุ 
๓. การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การจัดซื้อ / จัดจ้าง 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 
 

๒. 
 

๓. 
 

๔. 
 

๕. 
 

๖. 
 

๗. 
๘. 
 

๙. 
 

๑๐. 

ส ารวจความตองการใชพัสดุของกลุมใน สพป.  
ศรีสะเกษ เขต ๑ หรือบันทึกความตองการใช 
วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ 
จะใชในการด าเนินการ  
ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูป 
รายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง  
จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจาง เสนอผูมีอ านาจ 
ขอความเห็นชอบ  
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับ 
ความเห็นชอบ/จัดท า e-GP แลวแตกรณี  
จัดท าสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ 
จัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS  
บริหารสัญญา  
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด  
ตรวจรับในระบบ e-GP และในระบบGFMIS  
จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑  
เพ่ือทราบผลการผลการตรวจรับพัสดุ  
มอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจาง ใหงานการเงิน เพ่ือ 
ด าเนินการเบิกจายใหผูขาย/ผูรับจาง 
 
 

การด าเนินการจัดหา ภายใน ๕ วันท าการ หลังจากท่ี  
มีการส ารวจ และไดแจงความตองการใช หรือให้ 
เสร็จทันภายในก าหนดเวลาที่ตองการใช โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐, ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
กฎกระทรวง และ คูมือการใชงานในระบบ e-GP  
 
ภายใน ๑ วัน  
 
ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ไดรับแจงใหมาท าสัญญา 
 
ระยะเวลาตามขอก าหนดในสัญญา 
ภายใน ๓ – ๕ วัน 
 
ภายใน ๑ วัน 
 
ภายใน ๑ วัน 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การควบคุมพัสดุ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. 

การเก็บรักษาพัสดุ  
๑.๑ เจาหนาที่รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ  
ตรวจรับพัสดุ  
๑.๒ เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ 
เพ่ือโปรดทราบและสั่งการ  
๑.๓ เจาหนาที่บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน  
บัญชีวัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ  
๑.๔ เจาหนาที่เก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 
ใหถูกตอง ครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม  
การเบิก-จายพัสดุ  
๒.๑ เจาหนาที่จัดท าใบเบิกพัสดุ (ผูขอเบิก)  
๒.๒ เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก 
และเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี  
๒.๓ เจาหนาที่เสนอใบเบิกพัสดุตอผูมีอ านาจหรือ  
ผูไดรับมอบหมาย สั่งจายพัสดุ  
๒.๔ เจาหนาที่จายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและ 
บันทึกในเอกสารที่เก่ียวของพรอมเก็บไวเปน 
หลักฐาน  
การยืมพัสดุ  

มีการบันทึกรายการพัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ  
ภายใน ๑ วัน พรอมเก็บรักษาไวในหองเก็บพัสดุ  
ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามระเบียบฯ  
 
 
 
 
 
 
มีการบันทึกผลการเบิก-จายพัสดุ ในทะเบียนคุมวัสดุ 
อยางสม่ าเสมอเปนปจจุบันและถูกตองครบถวน  
เปนไปตามระเบียบ ภายใน ๑ วัน  
 
 
 
 
 
 
มีการจัดท าใบยืม และปฏิบัติตามข้ันตอนของการยืม 



 
 
 

๓.๑ ผูยืมท าใบยืมตอเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  
๓.๒ เจาหนาที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ  
๓.๓ บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ สั่งการ 
๓.๔ เจาหนาที่ควบคุมการยืม การสงคืนพัสดุ  
ให้เปนไปตามก าหนด  
๓.๕ เจาหนาที่บันทึกเอกสารการยืม/การสงคืน  
ในเอกสารที่เก่ียวของ 
 

ถูกตองตามระเบียบที่ก าหนด มีการควบคุมการยืม  
และการสงคืนพัสดุใหเปนไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 
 
 

๒. 
 

๓. 
 

๔. 
 

๕. 
 

๖. 
 
 

เจาหนาที่ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ  
ขอบังคับ แนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงาน 
บริหารพัสดุและสินทรัพย  
เอ้ืออ านวยใหผูมีปญหา ไดส ารวจปญหา รูความ ตอง
การและเขาใจตนเองวาตองการค าตอบอยางใด  
ท าใหผูที่มีปญหา มีความหวังในการแกไขปญหา 
เพราะทุกปญหาสามารถแกไขได  
ชวยขจัดความวิตกกังวล ท าใหผูมีปญหารูสึกสบาย 
ใจ ที่มีผูใหค าปรึกษา แนะน า  
ใหค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะเกี่ยวกับปญหาหรือขอ 
สงสัยที่ตองการทราบและตองการแกไข  
ไดขอมูลที่เปนประโยชนตอการตัดสินใจ และ 
เปนประโยชนตอองคกร 
 

ใหค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับปญหาที่เกิดข้ึน 
โดยยึดหลักและปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎหมาย  
แนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานบริหารพัสดุและ 
สินทรัพย ์ 

 


