
 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

     ชื่อ นางสาวปาณิสรา  สอนศรี 

ตําแหนง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ชํานาญงาน   

กลุมงาน พัสดุ กลุม บริหารงานการเงินและสินทรัพย   

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาศรสีะเกษ  เขต 1   

   

งานในหนาที่รับผิดชอบ   

1. การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามระบบ e-GP 

2. การตดิตามเรงรัดการเบิกจายเงนิงบประมาณรายจายประจําป (งบลงทุน) 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ ตามระบบ e-GP 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 การเตรียมความพรอมการจัดซื้อจัดจาง 

-วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่

จะดําเนินการ 

-การเตรียมการจัดซื้อจัดจางตามแตละวธิีการ

จัดหา 

-ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะแบบรูป

รายการพัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจาง 

-ภายใน 5 วัน หลักจากที่มีการสํารวจและไดแจง  

ความตองการใช หรอืใหเสร็จทันตามกําหนดเวลาที่  

ตองการใช 

2 การดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ ตามระบบ e-GP 

-จัดทํารายงานขอซือ้ขอจาง เสนอความเห็นชอบ 

-ดําเนนิการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการที่ไดรับ

ความเห็นชอบและบันทึกรายการในระบบ e-GP 

-จัดทําสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจาง/บันทึกขอตกลง 

-บริหารสัญญา สงมอบงาน ตรวจรับพัสดุ 

ภายในเวลาที่กําหนด และรวบรวมเอกสารไว   

เปนหลักฐาน 

-ดําเนนิการบันทึกขอมูลการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-

GP ภายใน 1-2 วัน ที่ไดขอมูลการจัดซือ้จัดจาง    

โดยดําเนินการตามลําดับขั้นตอนหรือกระบวนการใน

ระบบ e-GP 

3 การดําเนินการเบิกจายเงนิ 

-รายงานผลการจัดซื้อจัดจางและขออนุมัต ิ  

เบิกจายเงนิ 

-ดําเนนิการเบิกจายเงนิ 

-ภายใน 3-5 วัน เมื่อไดรับมอบผลการตรวจรับพัสด

จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การติดตามเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําป (งบลงทุน) 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 วิเคราะหงาน/โครงการ งบประมาณรายจาย 

ประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑที่ดนิและ        

สิ่งกอสรางและวิธีการจัดหา 

-ภายใน 3 วัน เมื่อไดรับหนังสอืแจงการจัดสรรเงิน 

งบประมาณรายจายประจําปของแตละงาน/โครงการ 

2 จัดทําปฏิทิน/แผนและผลการปฏิบัติงานตาม 

ขั้นตอน กระบวนการ วธิีการจัดซื้อจัดจาง ตาม 

วิธีการนัน้ ๆ ของแตละงาน/โครงการ 

- ภายใน 1 วัน หลังจากรวบรวมผลการวิเคราะห

งาน/โครงการ 

3 ประสานโรงเรียนในสังกัดที่ไดรับการจัดสรร 

งบประมาณ เพื่อช้ีแจงแผนการปฏิบัติงาน พรอม 

กําหนดเวลาและเปาหมาย 

-ภายใน 2 วัน หลังจากจัดทําแผนปฏิบัติงาน         

แลวเสร็จและเสนอผมูีอํานาจตามขั้นตอน เพื่อขอ

ความเห็นชอบในการดําเนินงาน 

4 เรงรัดตดิตามความกาวหนาของการดําเนินงตาม 

แผนปฏิบัติงานอยูอยางสม่ําเสมอเพื่อใหทราบผล 

ความกาวหนาของการปฏิบัติงาน 

- ดําเนินการหลังจากที่ไดมีการประสาน ชีแ้จง ให

โรงเรียนในสังกัดแลว โดยจัดทําลิง้คใหกรอกขอมูล

รายงานทุก ๆ วันพฤหัสบดีของสัปดาห์ 

5 สรุปรายงานผลการใชจายเงนิงบประมาณ     

รายจายประจําป ของงบลงทุน คาครุภัณฑ คา

ที่ดนิและสิ่งกอสราง 

- ทุก ๆ วันศุกรของสัปดา รายงานสงสํานักงานคลัง 

และภายใน 5 วันทําการหลังสิ้นเดอืนของทุกเดือน

เสนอรายงานใหหัวหนาหนวยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


