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                 คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

                                โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

          การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก เปนภารกิจสําคัญท่ีมุง 

สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนน 

ผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากการบริการมาใช 

บริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงาน 

บุคลากรใหเกิดความคลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

ตลอดจนการประสานสงเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษา 

ทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใสตรวจสอบได 

เปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและกาวหนาท่ีสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

5. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสทิธิภาพและประสทิธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชน ซ่ึงจะ 

กอใหเกิด ความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

กลุมบริหารงบประมาณ ประกอบดวย 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางกนกวรรณ สะอาด 

3. นางสาวธิติกุล   ไทยดี 

4. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

5. นางสาวนิธิปรียา ณรงคพันธ 

6. นางสาวฐิติรัตน  พิทักษ 

ภาระหนาท่ีรับผิดชอบของกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 

4.1 การเบิกเงินจากคลัง 

4.2 การรับเงิน 

4.3 การเก็บรักษาเงิน 

4.4 การจายเงิน 

4.5 การนําสงเงิน 

5. การบริหารบัญชี 



5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

8. การจดัระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

1. นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2. นางกนกวรรณ สะอาด 

3. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

หนาท่ี 

1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนํามาวเิคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน 

เพ่ือวางแผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน การกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ 

ปญหา พรอมท้ังกําหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

- ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําป 

- กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการประจําป และ

โครงการพิเศษ 



4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสํานักงาน 

6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป 

- ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุ 

ครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการประจําป 

- ดูแลกํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําป 

7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานการเงินและบัญชี 

1. นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

3. นางสาวนิธิปรียา ณรงคพันธ 

หนาท่ี 

1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

2. เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและลูกจาง 

3. จัดทําหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการและ

ลูกจาง 

4. เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนาสงเงินทุกประเภท ท้ังเงิน 

งบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทตาง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก 

ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 



9. จัดทํารายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สง 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

11. วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรในโรงเรียน 

12. จัดทําแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 

13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา 

14. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออมทรัพยครูสุรินทร และ 

สหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธสุรินทร 

16. จัดทําขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร 

17. ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร เก่ียวกับการใชสิทธิประกันตนเองของลูกจาง 

18. จัดทํารายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนําสงเงินตอสํานักงานประกันสังคมจังหวัด

สุรินทร 

19. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

งานพัสดุและสินทรัพย 

1. นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

3. นางสาวฐิติรัตน  พิทักษ 

หนาท่ี 

1. ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ-จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตามแผนการ

ปฏิบัติการประจําป 

3. ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซ้ือ-จัดจาง และ

เบิกจายพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตามระเบียบ 

5. จัดทําเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือใหบริการแกเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน 

6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 



7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจําป 

9. จัดทําประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 

10. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม 

11. ปฏิบัติหนาท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

3. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

4. นางสาวนิธิปรียา ณรงคพันธ 

5. นางสาวฐิติรัตน  พิทักษ 

หนาท่ี 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท 

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตาง ๆ ท้ังการเงินและพัสดุใหเปนปจจุบัน 

3. ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

4. ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดําเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ 

5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา 

6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 

7. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 

8. กําหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานของโรงเรียน 

9. ใหบุคคลท่ีเก่ียวของทุกกลุมนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา มีแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 



1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และ

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก เปาหมายการใหบริการ

สาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ขอตกลงการจัดทําผลผลิต 

(Service Delivery Agreement: SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการดําเนินงานของ 

สถานศึกษาท่ีตองดําเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

ตามความตองการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ดานปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิตงาน /โครงการ 

5) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะห 

สภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ โดยมี 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

6.1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

6.2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

6.3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

1.2 การจัดทําแผนกลยุทธ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ซ่ึงครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการ 

สถานศึกษา และชุมชนมีสวนรวมดําเนินการดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของ 

2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมินสถานภาพของ

สถานศึกษา 

3) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (CorporateObjective) ของสถานศึกษา 

4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 

5) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (KeyPerformance Indicators : 

KPIs) โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 



6) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลองกับผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทํารางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7) จัดทํารายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยง 

กับผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญ 

ของแผนงาน งาน/โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) จัดทํากรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term 

Expenditure Framework: MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณท่ีผานมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปาหมายผลผลิตท่ีตองการ 

ดําเนินการใน 3 ปขางหนา พรอมกับปรบัแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณ 

รายไดของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะ 

ปานกลาง (MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

4) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของ 

สถานศึกษาท่ีจะตองทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลอง 

กับแผนกลยุทธของสถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทําแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะ 

ปานกลาง: กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 



มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือไดรับงบประมาณ 

2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และ

วิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสราง 

สายงาน และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ และกําหนดงบประมาณ 

ทรัพยากรของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอก 

งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ีไดรับ 

6) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/ 

โครงการท่ีสอดคลองวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทําขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบ 

8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษารับไปดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน 

ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากรงบอุดหนุน 

งบลงทุน (แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดําเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจางวดเปน 

รายไตรมาสผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติการใชงบประมาณของ



สถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบวา

ดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการ 

ผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการดําเนินงานไมประสบ

ผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของสถานศึกษาเปนรายไตร

มาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators :KPIs) ของสถานศึกษา 

2) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3) สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต

ของสถานศึกษา 



4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํารายงานประจําป 

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 

เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ให

เปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และการตั้งยอดกอน

ปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทํากระดาษทาการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชี

เงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไม

หมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดาน 

เดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท 

(หนี้สิน ทุน รายได) 

4) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคาหรือการใหบริการ 

การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม การ

ซ้ือวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดลองจายเงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การ

รับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดินการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินให

หนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝาก

ธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท 

ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจายคางจาย/รับท่ี

ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาท่ีใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา/คาตัด

จําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา(ต่ำกวา) คาใชจายใน 



งวดบัญชี และปดรายการรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายสะสมแลวใหโอน

บัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน และงบพิสูจนยอดฝาก

ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอย

และทะเบียน 

9) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลข

ผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อยอกากับพรอมวันเดือนปแลว

เขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตองกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

2) คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 

ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจายรายงานเงินประจํางวด 

2) จัดทํารายงานประจาป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการ 

ดําเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสง 

รายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดสงสํานักงาน 

ตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

จัดทําและจัดหารแบบพิมพข้ึนใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัดหรือ

สวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทําข้ึนเพ่ือจําหนายจายแจกกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของหลักการนโยบาย

บัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 



1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการ

ใชงาน 

2) จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงิน

นอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับ

สินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสาหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ และท่ียังไมสมบูรณให

ประสานกับกรมธนารักษ หรือสานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดาเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทาทะเบียนคุมใน

สวนของโรงเรียนใหเปนปจจบุัน 

5) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็ได ถา

สถานศึกษามีความพรอม 

6) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมท่ีตองใช

พัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดท่ีกหนดตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีรวมมือกับสถานศึกษาหรือ

หนวยงานอ่ืนจัดหากฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐานโดย

ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/ขายแบบรูป

รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทาสัญญา และเม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก



เจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจางกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

3) กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบ 

และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ำเสมอทุกป 

4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมีสภาพไมสามารถใช

งานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง กฎหมาย ระเบียบและ

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 คูมือการปฏิบัติงานบริหารงาน 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

1) รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพ่ือวางแผนการ

ประกันคุณภาพใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2) ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก

โรงเรียน 

3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน กําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบัน 

และปญหา พรอมท้ังกาหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

- ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 

- กําหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

- จัดทําแบบรายงานการการประเมินตนเองสวนบุคคล (Self Assessment Report : SAR 

สวนบุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจำปของโรงเรียน 



4) ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 

7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

8) ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 

10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจําป การประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) 

12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

13) ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน 

14) รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 

15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 

3) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 คูมือการ

ปฏิบัติงานบริหารงานงบประมาณ 12 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการจัดซื้อพัสด ุ

  

 

ข้ันตอน

ท่ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ หมาย

เหตุ 

1 บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ 1 วัน ผูขอจัดซ้ือ  

2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบราคา/เสนอ

ราคา 

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ  

3 ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 15 นาที ผูมีอำนาจ  

4 เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ 3-5 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ  

5 คณะกรรมการตรวจสอบและตรวจรับ

พัสดุ 

30 นาที คณะกรรมการฯ  

6 ลงทะเบียนคุมพัสดุ 20 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ  

7 ดำเนินการเบิกพัสดุ 15  นาที ผูขอจัดซ้ือ  

 

 

 

 

 



 

กระบวนการ (Work Flow) 

การจัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงาน จะใชสัญลักษณในการทำกิจกรรมของแตละข้ันตอน ดังนี้  

      จุดเริ่มตน และ สิ้นสุดของกระบวนการ 

     กิจกรรม และการปฏิบัติงาน 
 
 

การตัดสินใจ 
 

 
การรับทราบ 

 

 
ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow  Chart  แสดงข้ันตอนการจัดซื้อพัสด ุ

 

บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ 

 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบราคา/เสนอราคา 

 

 

ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

 

 

เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ 

 

 

   คณะกรรมการตรวจสอบและตรวจรับพัสดุ 

 

 

ลงทะเบียนคุมพัสดุ 

 

ดำเนินการเบิกพัสดุ 

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 
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