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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ 
1.1 ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.2 จัดทําทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง สัญญาซื้อขาย และสัญญาจ้างฯ 

ของสํานักงาน 
1.3 ดําเนินการบันทึก PO ผ่าน Web Online อ้างอิงระบบ e-GP 
1.4 ดําเนินการจัดทําข้อมูลหลักผู้ขายและส่งให้คลังจังหวัดอนุมัติ 
1.5 ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและขออนุมัติเบิกค่าจ้าง

ผู้ปฏิบัติงานธุรการทุกโรงเรียนในสังกัด (กรณีจ้างเหมาบริการ) 
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.6 จัดทําบัญชีวัสดุ การรับ-จ่ายวัสดุ และเก็บรักษาวัสดุของ
สํานักงานให้ถูกต้องตามบัญชีหรือทะเบียนฯ 

1.7 จัดทําทะเบียนครุภัณฑ์ และทะเบยีนคุมทรัพยส์ินของสํานักงาน 
2. ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงาน บริหารการเงิน    

งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น      

ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางธัญดา  ทิพยน์้อย 
ตําแหน่ง  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
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1. การจัดซ้ือจัดจ้าง 
1.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บริการด้านการจัดซ้ือจัดจ้างรวดเร็วทันตามกําหนดเวลาท่ีต้องการใช้ พร้อมทั้งให้
ความช่วยเหลือแนะนําแก่โรงเรียนในสังกัดด้านการจัดซ้ือจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบ และ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1.2  ขอบเขตของงาน 

การจัดซ้ือจัดจ้างให้ถูกต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกีย่วข้อง 
1.3 คําจํากัดความ 

“การจัดซ้ือจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ้าง เช่า 
แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
1.4  ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ลําดับ
ที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม
1 สํารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป. 1 กลุ่มบริหาร

การเงินและ
สินทรัพย์  
และหน้าเว็บไซต์ 
https://www.su
rat1.go.th 

ไม่ม ี
2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะ

ใช้ดําเนินการ 
2 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการ
ของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1 

4 จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป. 3 
5 ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความ

เห็นชอบ / จัดทํา e – GP  
1 

6 จัดทําสัญญาหรือข้อตกลง / สร้างข้อมูลหลกัผู้ขาย 
/ ทําใบ PO 

2 

7 บริหารสัญญา ตาม tor กําหนด 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กําหนด / 

ตรวจรับในระบบ GFMIS 
โดยเร็ว 

9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบผลการพิจารณา 1 
10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงิน

เพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
1 
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ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 

แบบรูปรายงานของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดทํา e - GP 

จัดทําสัญญาหรือข้อตกลง / สร้างข้อมูลหลกัผู้ขาย / ทําใบ PO 

บริหารสญัญา

จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง  
/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท.

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

จนท.พัสดุจัดทํารายงานเสนอ ผอ. 
สพท. เพ่ือทราบ

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 

1.5  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

สํารวจความต้องการ 

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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1.6  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) แบบฟอร์มการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
2) เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

1.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
4) กฎกระทรวง 
5) มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
6) คู่มือการใช้งานระบบ e - GP 
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2. ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสด ุ
    และงานบริหารสินทรัพย ์
2.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การให้คําปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหาร
สินทรัพย์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
2.2  ขอบเขตของงาน 

ให้คําปรึกษา แนะนํา ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เกี่ยวกับการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
2.3  คําจํากัดความ 

“สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

“การปฏิบัติงาน” หมายความว่า การดําเนินการเกี่ยวกับการดําเนินงาน การบริหารการเงิน 
งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
2.4 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ลําดับ
ที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม
1 เจ้าหน้าที่สํารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

3 กลุ่มบริหาร
การเงินและ
สินทรัพย์  
และหน้าเว็บไซต์ 
https://www.su
rat1.go.th 

ไม่ม ี

2 เจ้าหน้าที่ เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ .สพท .
พิจารณาสั่งการ 

1 

3 เจ้าหน้าที่จัดทําแผนงาน/โครงการที่สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาในกิจกรรมการให้
คําปรึกษาดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งาน
พัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ ให้รองรับการ
ปฏิบัติงาน จัดทําและสนับสนุนการจัดทําเอกสาร 
คู่มือการปฏิบัติงานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทาง
ปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุมให้ความรู้ และ
พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา ฯลฯ 

3 

4 ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ - 
5 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการดําเนินการ ประสาน 

เผยแพร่  ติดตาม  นิ เทศและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

3 
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2.5 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
2.6  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) คู่มือการปฏบัิติงาน 
2) เอกสารการปฏิบัติงาน 
3) แบบประเมินผลงาน 

2.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้องคู่มือการใช้งานระบบ e - GP 
1)  กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําส่ังที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
2)  คู่มือการปฏบัิติงาน 
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3. ปฏบิัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
    หรือตามท่ีผู้บังคับบญัชามอบหมาย 
3.1 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
กับผู้ที่เกี่ยวข้องมีประสิทธิภาพ เกิดสัมฤทธิ์ผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.2  ขอบเขตของงาน 

การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กับ
หน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือการได้รับมอบหมาย  
3.3 คําจํากัดความ 

- 
3.4 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ลําดับ
ที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม
1 เจ้ าหน้าที่/ผู้ ไ ด้รับมอบหมาย  สํารวจ  ศึกษา

วิเคราะห์ การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ในการปฏิบัติงานร่วมกับ
หน่วยงาน ผู้ที่เก่ียวข้อง หรือการได้รับมอบหมาย 

3 กลุ่มบริหาร
การเงินและ
สินทรัพย์  
และหน้าเว็บไซต์ 
https://www.su
rat1.go.th 

ไม่ม ี

2 เจ้าหน้าที่ เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ .สพท .
พิจารณา 

1 

3 จัดทําแผนงาน/โครงการที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ในการ
ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน ผู้ที่เก่ียวข้อง หรือการ
ได้รับมอบหมาย เสนอ ผอ.สพท พิจารณา 

3 

4 ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ - 
5 สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน เผยแพร่

หน่วยงาน ผู้ที่เก่ียวข้อง 
3 
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3.5 Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 

 

 

3.6 แบบฟอร์มท่ีใช ้
1) คู่มือการปฏบัิติงาน 
2) เอกสารการปฏิบัติงาน 
3) แบบประเมินผลงาน. 

 
 

3.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําส่ัง ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
2) คู่มือการปฏบัิติงาน 
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ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 เห็นชอบ 
 
   
 

 

              (นายสมใจ สิกขวัฒน์) 
                                 รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 

                     ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 


