
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1. การวิเคราะห์และพัฒนา
นโยบาย 
ทางการศึกษา 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติ
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการ
จัดทำผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขต
พ้ืนที่และผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่
สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
4) วิเคราะห์ผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคํานวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และ
ผลผลิต งาน / โครงการ 
5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมาย 
ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

3 วัน 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

2. การจดัทำผนกลยุทธ์หรือ 
แผนพัฒนาการศึกษา 

   ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม
ดำเนินการ ดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา3) กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และ
เป้าประสงค ์(Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

3. การวิเคราะห์ความ
เหมาะสมการ 
เสนอของบประมาณ 

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับ
ผลผลิตและผลลัพธ์ตามตัวชี้วดัความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และ
จัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย 
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณ
ให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
วิเคราะห์ผลการดําเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมาย
ผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้
ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
3) จัดทำคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิง
นโยบาย 
4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่
จะต้องทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน 
กลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

3 วัน 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การจัดสรรงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1. การจัดสรรงบประมาณ
ภายใน 
สถานศึกษา 
 

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด 
งบประมาณทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
ทีไ่ด้รับ 
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม
ทรัพยากร 
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป
ดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 
2545 

3 วัน 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

2. การเบิกจ่ายและการ
อนุมัติ 
งบประมาณ 

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบ
บุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ 
(ตามนโยบายพิเศษ) 
2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่าน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก 
งบประมาณ 
3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติ
การใช้ 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

3 วัน 

3. การโอนเงินงบประมาณ การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามปฏิทิน
การ

ปฏิบัติงาน 
ของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1. การตรวจสอบติดตามการ
ใช้เงิน 
และผลการดําเนินงาน 

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้
การดําเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดําเนินงานของ 
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทุก 6 เดือน 

2. การประเมินผลการใช้เงิน
และผล 
การดําเนินงาน 

1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) 
ของสถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงาน
ประจำปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน 

 

 



ชื่องาน : การบริหารการบัญช ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1. การจัดทําบัญชีการเงิน 1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก
งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็น
บัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำ
ใบสําคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณ
ให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงิน
มัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับ
เงินรายได้แผ่นดินการถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงิน
ให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 
5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุด
รายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

ทุกครั้งที่มี
การเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำบัญชีการเงิน 
(ต่อ) 

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้
ไประหว่างงวดบัญชีค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจําหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ตำ่กว่า) ค่าใช้จ่ายในงวด
บัญชีและปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่า
ค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนําส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมี
ยอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนําส่งคลัง 
8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภท
ทั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 

ทุกครั้งที่มี
การเบิกจ่าย 

2. การจัดทำรายงาน
ทางการเงินและงบ 
การเงิน 

1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงาน
รายไดแ้ละค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 
2) จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดําเนินงาน
ทาง 
 

ทุกวันที่ 1 
ของเดือน
ถัดไป 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

 2. การจัดทำรายงาน
ทางการเงินและงบ 
การเงิน (ต่อ) 

การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่ง
รายงาน 
ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่ง 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

 

3. การจัดทำและจัดหาแบบ
พิมพ์บัญชี 
ทะเบียน และรายงาน 

จัดทำและจัดการแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำขึ้นเพ่ือจําหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่2 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
ของสถานศึกษา 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2) จําหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ
ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้
โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ 
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือ
ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2. การจัดหาพัสดุ 1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์
ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 
2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

3.การกำหนดแบบรูป
รายการหรือคุณ 
ลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัด
จ้าง 

1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ี
เป็นแบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น
แบบมาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำ
สัญญา และเมื่อตรวจรับ งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่
ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3 วัน 

4. การควบคุม บำรุงรักษา 
และ 
จําหน่ายพัสดุ 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับ
ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจําหน่าย
หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 



 


