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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง   1   การจัดซื้อ/จัดจ4าง 

ลำดับ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

สำรวจความต7องการใช7พัสดุของกลุ�มต�างๆ  
ใน สพป.แพร� เขต 1  หรือบันทึกความต7องการใช7
พัสดุตามโครงการต�างๆ 

ดำเนินการจัดหาภายใน 1 -5  วัน 
หลังจากมีการสำรวจ หรือตามความต7องการ
ใช7ของโครงการนั้นๆ  ภายในเวลาท่ีกำหนด 

2 วางแผน  กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะ 
ใช7ในการดำเนินการเตรียมเอกสาร 
หรือ สร7างข7อมูลผู7ขายพร7อมท่ีจะดำเนินการใน
ระบบต�างๆ 
 

โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจ7างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560กระทรวงการคลังว�าด7วยจัดซ้ือ
จ7างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กฎกระทรวง,คู�มือการใช7งานระบบ e-GP 
หนังสือซักซ7อมความเข7าใจในการปฏิบัติงาน 
ด7านพัสดุ ของกระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง  หน�วยงานต7นสังกัด 

3 ตรวจสอบเกณฑ"คุณลักษณะเฉพาะและ 
แบบรูปรายการของพัสดุท่ีต7องการจัดซ้ือ/จัดจ7าง 
จัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจ7าง ขอความเห็นชอบ  
เสนอผู7มีอำนาจ  เพ่ือขอความเห็นชอบ 

แต�งต้ังคณะกรรมการเพ่ือกำหนดราคากลาง 
และเกณฑ"คุณลักษณะ ในพัสดุรายการท่ีต7อง
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

4 จัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจ7าง ขอความเห็นชอบ  
เสนอผู7มีอำนาจ  เพ่ือขอความเห็นชอบ 

ภายใน 1-3  วัน 

5 ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ7าง  ตามวิธีการท่ีได7รับความ
เห็นชอบ โดยวิธีการ ตามระเบียบการจัดซ้ือ   
ในระบบ e-GPตามวงเงินในแต�ละครั้ง 

ภายใน 1-3 วัน 

6 จัดทำสัญญาหรือข7อตกลง ภายใน  1-3 วัน วิธีเฉพาะเจาะจง 
ภายใน 7 วันทำการนับถัดจากวันท่ีได7รับแจ7ง 

7 บริหารสัญญา  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบ
กำหนดในระบบ e-GP รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุขออนุมัติเบิกจ�ายงบประมาณ 

ตามระยะเวลาท่ีกำหนดในสัญญา 

8 จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ7าง/ตรวจรับ  PO  ในระบบ 
Wed online  

ภายใน  1  วัน 

9 ดำเนินการทำการเบิกจ�ายใน ระบบ GFMIS 
 

ภายใน  1  วัน 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 2 การควบคุมพัสดุ 

ลำดับ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การเก็บรักษา 

1. เจ7าหน7าท่ีรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
2. เจ7าหน7าท่ีบันทึกรายงการพัสดุในทะเบียน 
บัญชีวัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ" 
3. เจ7าหน7าท่ีเก็บรักษาพัสดุในถานท่ีเก็บพัสดุให7
ถูกต7องครบถ7วนตามบัญชี หรือทะเบียนครุภัณฑ" 

มีการบันทึกรายการกพัสดุในบัญชีวัสดุ 
ภายใน  1  วัน  พร7อมเก็บรักษาไว7ในห7อง
เก็บพัสดุ 
ครบถ7วน ถูกต7อง เปBนไปตามระเบียบ 

2 การเบิก-จ�ายพัสดุ 
1. เจ7าหน7าท่ีทำใบเบิกพัสดุ (ผู7ขอเบิก) 
2. เจ7าหน7าท่ีตรวจสอบความถูกต7องของใบเบิก 
และเอกสารประกอบถ7ามี 
3. เจ7าหน7าท่ีเสนอใบเบิกพัสดุต�อผู7มีอำนาจหรือ 
ผู7ได7รับมอบหมายให7สั่งจ�าย 
4. เจ7าหน7าท่ีบันทึกรายการเบิกจ�ายให7กับผู7ขอเบิก
พัสดุ  และบันทึกในเอกสารท่ีเก่ียวข7องเก็บไว7เปBน
หลักฐาน 

มีการบันทึกผลการเบิก-จ�ายพัสดุ 
ในบัญชีวัสดุอย�างสม่ำ เสมอ เปBนปuจจุบัน 
ถูกต7อง ครบถัวน 

3 การยืมพัสดุ 
1. ผู7ยืมทำใบยืมต�อเจ7าหน7าท่ีผู7รับผิดชอบ 
2. เจ7าหน7าท่ีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ" 
3. บันทึกเสนอ ผู7มีอำนาจสั่งการ 
4. เจ7าหน7าท่ีควบคุมการยืม การส�งคืนพัสดุ 
ให7เปBนไปตามท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

ควบคุมและมีการจัดทำใบยืมและการส�งคืน 
ให7ปฏิบัติตามข้ันตอนของการยืมถูกต7อง 
ตามระเบียบท่ีกำหนด 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 3 การตรวจสอบพัสดุประจำป1 

ลำดับ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 บันทึกเสนอแต�งต้ังเจ7าหน7าท่ีในการตรวจสอบพัสดุ

ประจำป1 
ภายในเดือนสุดท7ายก�อนสิ้นป1งบประมาณ
ของทุกป1โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ7างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 กระทรวงการคลังว�าด7วยจัดซ้ือ
จ7างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2 แจ7งเจ7าหน7าท่ีผู7ได7รับการแต�งต้ังเพ่ือทราบและ
ปฏิบัติหน7าท่ีในการตรวจสอบพัสดุประจำป1 

ภายใน 1 วัน เม่ือคำสั่งแต�งต้ังลงนามแล7ว 

3 เจ7าหน7าท่ีท่ีได7รับแต�งต้ังตรวจสอบการรับ-จ�ายพัสดุ 
พัสดุคงเหลือ พัสดุชำรุดเสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือ 
หมดความจำเปBน 

ผู7ได7รับการแต�งต้ังเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน 30 วันทำการ นับแต�
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปqดทำการ
วันแรกของป1งบประมาณ 

4 เจ7าหน7าท่ีบันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบต�อ 
ผอ.สพป.เขต  และรายงาน สตง. 

ภายใน  1  วัน เม่ือได7รับแจ7งผลการ
ตรวจสอบ 

5 กรณีมีพัสดุชำรุด บันทึกเสนอต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ  ข7อเท็จจริง  เสนอ ผอ.สพป. เขต เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 

ภายใน  30  วัน 

6 คณะกรรมตรวจสอบข7อเท็จจริงเสนอรายงานผล
การสอบหาข7อเท็จจริงเพ่ือเสนอ ผอ.สพป.เขต เพ่ือ
สั่งการ 

ภายใน  3  วัน 

7 บันทึกขออนุมัติจำหน�าย ภายใน  1  วัน 
8 จำหน�ายตามวิธีท่ีได7รับอนุมัติ ภายใน  60  วัน 
9 จำหน�ายออกจากทะเบียน/บัญชี ภายใน  1  วัน 

10 รายงาน สตง.ทราบ ภายใน  30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 


