
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

การจดัซือ้วัสดุ-อปุกรณ ์ในการบรหิารงานวชิาการ 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา ต าบลท่าจ าปา อ าเภอท่าอุเทน  จังหวัดนครพนม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 



1. ชื่องาน การจัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ์ ในการบริหารงานวิชาการ 
2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนและบริหารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีวัสดุ-อุปกรณ์เพียงพอ มี
ความสะดวกและเอ้ือต่อครูผู้สอน และมีความพร้อมในการบริการนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 สำรวจความต้องการวัสดุ-อุปกรณใ์นการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
   3.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายและตรวจสอบกับงบประมาณคงเหลือ 
   3.3  ยื่นแบบขออนุมัติใช้เงินและแบบขออนุญาตดำเนินโครงการ 
   3.4 ดำเนินการพิจารณาอนุมัติการใช้เงินและอนุญาตดำเนินโครงการ 
   3.5 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
   3.6 เบิกพัสดุ และบันทึกรายการพัสดุในสมุดบันทึก 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ชื่องาน การจดัซื้อจัดจา้งกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารวิชาการ รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดการเรยีนการสอนและบริหารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
                              มีวัสดุ-อุปกรณ์เพยีงพอ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : 1) ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
                                           2) วัสดุ-อุปกรณ์ เพียงพอในการจัดการเรียนการสอนและบริหารงานวิชาการ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

สำรวจความต้องการใช้วสัดุ-
อุปกรณ์ในการจดัการเรียน 
การสอนและการบริหารงาน
วิชาการ 

2 วัน 
ทำการ 

 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
งานวิชาการ 

ระยะเวลา
สามารถ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
ของวิธีการ
และปรมิาณ
งาน 

2 
 

ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ตรวจสอบกับงบประมาณ 
คงเหลือ 

30 นาที 
 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
งานวิชาการ 

3 
 

ยื่นแบบขออนุมัติใช้เงินและแบบ
ขออนุญาตดำเนิน 
โครงการ 

30 นาที 
 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
งานวิชาการ 

4  ดำเนินการพิจารณาอนุมัติการใช้
เงินและอนุญาตดำเนิน 
โครงการ 
 

2 วันทำ
การ 

 

งานนโยบาย
และแผน/ 
งานการเงิน
และ 
งบประมาณ/
ผอ.รร. 



ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

5  ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างตาม
วิธีการจัดซื้อจดัจ้าง  
 

ตาม
วิธีการ 
จัดซื้อ   
จัดจ้าง 

งานพัสดุ
และ
สินทรัพย ์

 

6 เบิกพัสดุ และบันทึกรายการพัสดุ
ในสมุดบันทึก  
 

30 นาที  
 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
งานวิชาการ 

 

      
 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
    5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    5.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


