
 

 

 

กลุ่ม บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ  นางทัศยา  แพงโตนด 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ   ระดับ ปฏิบัติการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 

งานที่ได้รับมอบหมาย 

 

  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

  การควบคุมพัสดุ 

 

 
 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 1   การจัดซื้อ/จัดจา้ง 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานใน สพป. -  การด าเนินการจัดหาพัสดุ ภายใน  5  วันท าการ 
 สุโขทัย เขต 1 หรือ บันทึกความต้องการใช้พัสดุ    หลังจากท่ีมีการส ารวจและแจ้งความต้องการใช้ 

2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะ -  ภายใน  1  วัน หรือให้ทันก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
 ใช้ในการด าเนินการ     

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูป - ภายใน  1  วัน หรือให้ทันก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
 รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

4 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอผู้มีอ านาจขอ -  ภายใน  1  วัน 
 ความเห็นชอบ  

5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความ - ภายใน  1  วัน 
 เห็นชอบ/จัดท า e-GP แล้วแต่กรณี     

6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย -  วิธีเฉพาะเจาะจง  ภายใน 1 วัน /วธิี e-bidding 
 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ GFMIS    ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 บริหารสัญญา - ระยะเวลาตามข้อก าหนดในสัญญา 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯก าหนด -  ภายใน 1 วัน กรณีพัสดุประเภทครุภัณฑ์มีคุณลักษณะ 
 ตรวจรับในระบบ e-GP และในระบบ GFMIS    เฉพาะ ภายใน 3 – 5  วัน 

9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.สุโขทัย เขต.1 -  ภายใน  1  วัน 
 เพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ  

10 มอบเอกสารเอกสารจัดซื้อจัดจ้างให้งานการเงิน -  ภายใน  1  วัน 
 เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
   
   
   
   

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 2  การควบคุมพัสด ุ

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การเก็บรักษาพัสดุ  
 1.1 เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ - บันทึกรายการพัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ ภายใน 1 วัน 
       ตรวจรับพัสดุ   พร้อมเก็บรักษาไว้ในห้องเก็บพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง 
 1.2 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สุโขทัย เขต 1   เป็นไปตามระเบียบฯ 
       เพ่ือโปรดทราบและสั่งการ  
 1.3 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน  
       บัญชวีัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ์  
 1.4 เจ้าหน้าที่เก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ  
      ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม  

2 การเบิก-จ่ายพัสดุ  
 2.1 เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกพัสดุ -  บันทึกผลการเบิก-จ่ายพัสดุ ในทะเบียนคุมวัสดุอย่าง 
 2.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก     สม่ าเสมอเป็นปัจจุบันและถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไป 
       พัสดุรวมทั้งพัสดุที่มีในบัญชีและทะเบียนคุม     ตามระเบียบฯ ภายใน  1  วัน 
 2.3  เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุต่อผู้มีอ านาจหรือ  
       ผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
 2.4 เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ  
        บันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้  
        เป็นหลักฐาน  

3 การยืมพัสดุ  
 3.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ - จัดท าใบยืม และปฏิบัติตามขั้นตอนของการยืม ถูกต้อง 
 3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์   ตามระเบียบที่ก าหนด มีการควบคุมการยืมและการ 
 3.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สุโขทัย เขต 1 สั่งการ   ส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.4 เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ  
       ให้เป็นไปตามก าหนด  
 3.5 เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน  
       ในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ  
   
   
   

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  3  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ - ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
 ประจ าปี   โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

2 แจ้งคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบ   การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวง 
 และปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบพัสดุ   การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

3 คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่าย  
 พัสดุ พัสดุคงเหลือ พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพสูญไป  
 หรือหมดความจ าเป็น  

4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบ -  ภายใน  1  วัน เมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบ 
 ต่อ ผอ.สพป.สุโขทัย เขต 1 และรายงาน สตง.  

5 กรณีมีพัสดุช ารุด บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ -  ภายใน  15  วัน 
 สอบหาข้อเท็จจริง  

6 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง -  ภายใน  3  วัน 
 ต่อ ผอ.สพป.สุโขทัย เขต 1 เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

7 บันทึกเสนอขออนุมัติจ าหน่าย -  ภายใน  1  วัน 
8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ -  ภายใน  60  วัน 
9 จ าหน่ายออกจากทะเบียน-บัญชีวัสด ุ -  ภายใน  1  วัน 

10 รายงาน สตง. ทราบ -  ภายใน  30  วัน 
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


