


 
กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์  

 

 
 

ชื่อ-นามสกุล  นายวิทยา  ทิพย์บุญผล 
ต าแหน่ง ์พนักงานราชการ์์ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการกลุ่มการเงิน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
์์์์์์์์ มีหน้าที่และรับผิดชอบและปฏิบัติงาน์ดังนี้ 
์์์์ 1.์ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ์์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์์ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ์พ.ศ.2560 
์์์์์์์ 2.์ตรวจสอบ์แนะน า์ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านระบบ์e-GP์ของโรงเรียน 
ในสังกัด์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์ทุกโรง์ทุกแผนงาน์ทุกกิจกรรม 
 3.์เบิกค่าตอบแทนครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
 4.์เบิกค่าจ้างธุรการโรงเรียน กรณีจ้างเหมา 
 5. เบิกค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ์กรณีจ้างเหมา 
 6.์จัดท าทะเบียนคุม์เบิก-จ่าย์ใบเสร็จรับเงิน 
์์์์์์์์์ 7.์ด าเนินการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ์E-GP 
 8.์ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและสถาบันการเงินที่เกี่ยวข้อง 
์ 9.์งานอ่ืน์ๆ์ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
์ 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.
ขอนแก่น์เขต 3  

การด าเนินการจัดหา ภายใน ๕ วันท าการ หลังจากท่ีมี
การส ารวจ และได้แจ้งความต้องการใช้หรือให้เสร็จทัน
ภายในก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ กฎกระทรวง และคู่มือการใช้งานในระบบ 
 e-GP 

2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ใน
การด าเนินการ  

3 ตรวจสอบเกณฑ คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

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

ภายใน 1 วัน 

6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
จัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS  

ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 บริหารสัญญา ระยะเวลาตามข้อก าหนดในสัญญา 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด ตรวจรับ

ในระบบ GFMIS  
ภายใน 3-5 วัน 

9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 3 เพ่ือ
ทราบผลการพิจารณา  

ภายใน 1 วัน 

10 มอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง มอบให้งานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ภายใน 1 วัน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การควบคุมพัสด ุ

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 การเก็บรักษาพัสดุ  
1.1 เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
1.๒ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น์เขต์3  
1.๓ เจ้าหน้าที่บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน  
บัญชีวัสดุทะเบียนครุภัณฑ   
1.๔ เจ้าหน้าที่เก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม  

มีการบันทึกรายการพัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมครุภัณฑ  ภายใน 1 วัน พร้อมเก็บรักษา 
ไว้ในห้องเก็บพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบฯ  

2 การเบิกจ่ายพัสดุ  
2.๒ เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกพัสดุ  
๒.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี  
๒.๓ เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุต่อหัวหน้าหน่วย พัสดุ
ผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
๒.๔ เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึก
ในเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

มีการบันทึกผลการเบิกจ่ายพัสดุ ในทะเบียนคุมวัสดุ 
และทะเบียนคุมครุภัณฑ  อย่างสม่ าเสมอเป็น
ปัจจุบัน และถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 
ภายใน 5 วัน  

3 การยืมพัสดุ  
๓.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
๓.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ   
๓.๓ บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น์เขต์3์สั่งการ 
๓.๔ เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ ให้ 
เป็นไปตามก าหนด  
๓.๕ เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

มีการจัดท าใบเบิก และปฏิบัติตามข้ันตอนของการ
ยืมถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด มีการควบคุมการ
ยืมและการส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 เจ้าหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห  กฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
พัสดุและสินทรัพย   

ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับปัญหาที่เกิดข้ึน 
โดยยึดหลักและปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎหมาย 
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย  

2 เอ้ืออ านวยให้ผู้มีปัญหา ได้ส ารวจปัญหา รู้ความ
ต้องการและเข้าใจตนเองว่าต้องการค าตอบอย่างใด 

3 ท าให้ผู้มีปัญหารู้สึกสบายใจ มีความหวังในการ
แก้ปัญหา เพระทุกปัญหาสามารถแก้ไขได้ 

4 ช่วยขจัดความวิตกกังวล ท าให้ผู้มีปัญหารู้สึกสบาย
ใจ ที่มีผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะเกี่ยวกับปัญหาหรือข้อ
สงสัยที่ต้องการทราบและต้องการแก้ไข  

6 ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน ต่อการตัดสินใจและเป็น 
ประโยชน ต่อองค   

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน




























