
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือ  นางสาววราภรณ์   ศิริรัตน์ 

ต าแหน่ง    นักวชิาการพสัดุ    ระดับ ปฏิบัติการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

- การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 

- การที่ราชพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การจัดซื้อ / จัดจ้าง 

 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานปฏิบัติงาน 

1 
 
2 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 
6 
7 
 
8 
 
9 
 
 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป. น่าน เขต ๑ หรือ
บันทึกความต้องการใช้ 
วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ในการ
ด าเนินการ 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการของพัสดุ
ที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
จัดท ารายการขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอผู้มีอ านาจขอความเห็นชอบ 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ/
จัดท า/ e-GP แล้วแต่กรณี 
จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าในระบบ 
GFMIS 
บริหารสัญญา 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด ตรวจรับในระบบ 
e-GP และในระบบ GFMIS  
จัดท ารายการเสนอ ผอ.สพป. น่าน เขต ๑ เพ่ือทราบผลการ
ตรวจรับพัสดุ 
มอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ให้งานการเงิน เพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

การด าเนินการจัดหาภายใน 5 วันท าการ หลังจากท่ีมี
การส ารวจ และได้แจ้งความต้องการใช้ หรือให้เสร็จทัน
ภายในเวลาที่ต้องการใช้โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, 
กฎกระทรวงและคู่มือการใช้งานระบบ e-GP 
 
ภายใน 1  วัน 
 
 
ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา 
ระยะเวลาตามข้อก าหนดในสัญญา 
 
ภายใน 3-5 วัน 
 
ภายใน 1 วัน 
 
ภายใน 1 วัน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานปฏิบัติงาน 
 
1 
 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
เจ้าหน้าท่ี ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
แนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 
เปิดโอกาสให้ผู้ท่ีมีปัญหา สามารถสอบถาม หรือปรึกษา
ปัญหาได้หลายช่องทาง เช่น สร้างกลุ่มไลน์งานพัสดุ เข้า
มาปรึกษาโดยตรง หรือปรึกษาทางโทรศัพท์ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะเกี่ยวกับปัญหา หรือข้อ
สงสัยท่ีต้องการทราบและต้องการแก้ไข 
ให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและเป็น
ประโยชน์ต่อองค์การ 

 
  ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับปัญหาท่ีพบ 
โดยยึดหลักและปฏิบัตติามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎหมาย 
แนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

เร่ือง การรื้อถอนอาคาร / สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานปฏิบัติงาน 
 
1  
 
2 
 
3 
 
 
4 
 
5 
 

 

  
โรงเรียนจัดส่งเอกสารขออนุญาต ให้ สพป.น่าน เขต 1 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ อาคาร/สิ่ง
ปลูกสร้างท่ีขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพป.น่าน เขต 1 
พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 
เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารและค าส่ัง ให้โรงเรียนด าเนินการ
ตรวจสอบสภาพและรายงานให้ทราบ 
สพป.น่าน เขต 1 พิจารณาอนุญาตให้รื้อถอนตามแนว
ปฏิบัติ  

 
   โ ร ง เ รี ยน ในสั งกั ด  และ  สพป .น่ าน  เขต  1 
ด าเนินการขอรื้อถอนอาคาร / สิ่งปลูกสร้างท่ีราช
พัสดุเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติ
ได้ แก่   พระราชบัญญัติ ท่ี ราชพัสดุ  พ .ศ .2562 
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง
ดูแล บ ารุ งรักษา ใช้  จัดหาประโยชน์ เกี่ ยวกับ 
ท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2563 และคู่มือด าเนินการเกี่ยวกับ 
ท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอื่นของ สพฐ. ระยะเวลา
ด าเนินการภายใน 15 วัน 
 


