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แนวทางการปฏิบัติงาน: การจัดท าทะเบียนพสัดุและสินทรัพย์ 

หัวข้อ รายละเอียด 

(1) ช่ืองาน การจดัท าทะเบียนพสัดุและสินทรัพย ์

(2) วิธกีารขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1. รวบรวมข้อมลูพสัดุและสินทรัพย์ท้ังหมดในโรงเรียน 

     ใชเ้วลา: 5–7 วนั เม่ือตน้ปีงบประมาณ หรือเม่ือมีการตรวจสอบประจ าปี 
 
2. บันทึกข้อมูลในทะเบียนพสัดุและระบบคอมพวิเตอร์ 

     ใชเ้วลา: 1–2 วนั ต่อรายการหรือรอบการจดัซ้ือ/รับมอบ 
 
3. ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลเป็นระยะ 

     ใชเ้วลา: รายเดือน/ไตรมาส (1–2 วนั ต่อรอบ) 
 
4. ปรับปรุงทะเบียนเม่ือมกีารเคล่ือนไหวของพสัดุ (รับ–จ่าย–โอน–จ าหน่าย) 

     ใชเ้วลา: ภายใน 1 วนัท าการหลงัการเคล่ือนไหว 

(3) ระยะเวลาท่ีใช้ในการ
ปฏิบัตงิาน 

ด าเนินการ ต่อเน่ืองตลอดปี โดยปรับปรุงขอ้มูล ทันทีเม่ือมีการเคล่ือนไหวของพสัดุ 

(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าดว้ยการบริหารพสัดุ 

 

 


