
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต ๑ 

 

   ชื่อ-สกุล  นางสาววราภรณ์ ศิริรัตน์ 
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
ระดับ  ช านาญการ 

 
งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑. การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 ๒. การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๓. ที่ราชพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการ
ด าเนินงาน 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 
 

5 
 

6 
7 
 

8 
 

9 
 
 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป. 
น่าน เขต ๑ หรือบันทึกความต้องการใช้ 
วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณ
ที่จะใช้ในการด าเนินการ 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะและแบบ
รูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
จัดท ารายการขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอผู้มีอ านาจ
ขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ/จัดท า/ e-
GP แล้วแต่กรณี 
จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขาย/จัดท าในระบบ GFMIS 
บริหารสัญญา 
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด 
ตรวจรับในระบบ e-GP และในระบบGFMIS  
จัดท ารายการเสนอ ผอ.สพป น่าน เขต ๑ 
เพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
มอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ให้งานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการจัดหาภายใน 5 
วันท าการ หลังจากท่ีมีการส ารวจ 
และได้แจ้งความต้องการใช้ หรือ
ให้เสร็จทันภายในเวลาที่ต้องการ
ใช้ 
 
ภายใน 1  วัน 
 
 
 
ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ได้รับ
แจ้งให้มาท าสัญญา ระยะเวลา
ตามข้อก าหนดในสัญญา 
ภายใน 3-5 วัน 
 
ภายใน 1 วัน 
 
ภายใน 1 วัน 

1. พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการต่างๆ 
4. คู่มือการใช้งาน
ระบบ e-GP 

 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๒. การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการ
ด าเนินงาน 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
เจ้าหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
เปิดโอกาสให้ผู้ที่มีปัญหา สามารถสอบถาม 
หรือปรึกษาปัญหาได้หลายช่องทาง เช่น สร้าง
กลุ่มไลน์งานพัสดุ เข้ามาปรึกษาโดยตรง หรือ
ปรึกษาทางโทรศัพท์ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะเกี่ยวกับปัญหา 
หรือข้อสงสัยที่ต้องการทราบและต้องการ
แก้ไข 
ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและ
เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

 
  ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง 
เกี่ยวกับปัญหาที่พบ โดยยึดหลัก
และปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กฎหมาย แนวปฏิบัติต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 
 

 
1. พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการต่างๆ 
4. คู่มือการใช้งาน
ระบบ e-GP 

 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๓. ที่ราชพัสดุ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการ
ด าเนินงาน 

 
 

1  
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 

การขึ้นทะเบียนอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 
ที่ราชพัสดุ 
โรงเรียนจัดส่งเอกสารขอขึ้นทะเบียนอาคาร/
สิ่งปลูกสร้าง ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสารหลักฐานไปยัง
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่น่าน 
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่น่านรับรายการขึ้น
ทะเบียนที่ราชพัสดุแล้ว 
สพป.น่าน เขต 1 จัดส่งเอกสารการรับ
รายการขึ้นทะเบียน ให้โรงเรียนเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

 
 
โรงเรียนในสังกัด และ สพป.น่าน 
เขต 1 ด าเนินการขอขึ้นทะเบียน
อาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ 

 
 
1. พระราชบัญญัติที่
ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
2. กฎกระทรวงการ
ใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 
2563 
3.ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
ปกครอง ดูแล 
บ ารุงรักษา และการ
ใช้ที่ราชพัสดุ. พ.ศ. 
๒๕๔๖ 
4. กฎกระทรวงว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการปกครอง ดูแล 
บ ารุงรักษา ใช้ และ
จัดหาประโยชน์
เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
พ.ศ. 2545 (ฉบับ
ปรับปรุง) 
5. ค าสั่ง สพฐ.ที่ 
452/2564 ลงวันที่ 
16 มีนาคม 2564 
6. คู่มือด าเนินการ
เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ
และท่ีดินประเภทอ่ืน 
พุทธศักราช 2565        
ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 

 
1  
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 

การส่งคืนที่ราชพัสดุ 
โรงเรียนจัดส่งเอกสารขอส่งคืนที่ราชพัสดุ 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสารหลักฐานไปยัง
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่น่าน 
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่น่านรับคืนที่ดิน    
ราชพัสดุพร้อมสิ่งปลูกสร้าง เรียบร้อยแล้ว 
สพป.น่าน เขต 1 จัดส่งเอกสารการรับคืน
ทีด่ินราชพัสดุ ให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการ
ด าเนินงาน 

 
1 
 

2 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 

 การรื้อถอนอาคาร/สิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
โรงเรียนจัดส่งเอกสารขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
อาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.
สพป.น่าน เขต 1 พิจารณาลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้ง 
เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสารและค าสั่ง ให้โรงเรียน
ด าเนินการตรวจสอบสภาพและรายงานให้
ทราบ 
สพป.น่าน เขต 1 พิจารณาอนุญาตให้รื้อถอน
ตามแนวปฏิบัติ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจนับและควบคุมการใช้วัสดุที่ได้จากการ
รื้อถอน และขออนุญาตใช้ไม้จากการรื้อถอน
ต่อส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่น่าน 
เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารและค าสั่ง ให้โรงเรียน
ด าเนินการรื้อถอนและรายงานการตรวจนับ
วัสดุที่ได้จากการรื้อถอน ให้ทราบ 
เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งเอกสารหลักฐาน 
ไปยังส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่น่าน เพ่ือขอ
จ าหน่ายอาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่รื้อถอน 
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่น่าน จ าหน่ายอาคาร
สิ่งปลูกสร้างที่รื้อถอนแล้ว ออกจากระบบ
ทะเบียนที่ราชพัสดุ 
สพป.น่าน เขต 1 จัดส่งเอกสารการจ าหน่าย
อาคารสิ่งปลูกสร้างที่ออกจากระบบทะเบียน
ที่ราชพัสดุ ให้โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 
โรงเรียนในสังกัด และ สพป.น่าน 
เขต 1 ด าเนินการขอขึ้นทะเบียน
อาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ 

 
1. พระราชบัญญัติที่
ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
2. กฎกระทรวงการ
ใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 
2563 
3.ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
ปกครอง ดูแล 
บ ารุงรักษา และการ
ใช้ที่ราชพัสดุ. พ.ศ. 
๒๕๔๖ 
4. กฎกระทรวงว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการปกครอง ดูแล 
บ ารุงรักษา ใช้ และ
จัดหาประโยชน์
เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
พ.ศ. 2545 (ฉบับ
ปรับปรุง) 
5. ค าสั่ง สพฐ.ที่ 
452/2564 ลงวันที่ 
16 มีนาคม 2564 
6. คู่มือด าเนินการ
เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ
และท่ีดินประเภทอ่ืน 
พุทธศักราช 2565        
ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 

 


