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กลุ่มบริหารงานฝ่ายงบประมาณและสินทรัพย์
โรงเรียนพบพระวิทยาคม อ.พบพระ จ.ตาก

ข้ันตอนและมาตรฐานการปฎิบัติงานด้านงานแผนงาน
1. งานจัดทําแผนงานและเสนอของบประมาณ

เป็นการกําหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา การวางกลยุทธ์ กําหนดแผนงาน โครงการท้ังใน
ระยะยาว และแผนงานประจําปี รวมท้ังการเสนอของบประมาณจากต้นสังกัด ประกอบด้วย

1.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) วิเคราะห์แผนและนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด
1.2) วิเคราะห์แผนการศึกษา และนโยบายของกระทรวง ศึกษาธิการ

2) แนวทางดําเนินการ
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน ศึกษาแผนและนโยบายของ

หน่วยงานต้นสังกัด
2.2) ศึกษา วิเคราะห์แผนและนโยบายของ เขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวง ศึกษาธิการ
2.3) กําหนดงานท่ีต้องดําเนินการ (จากแผน และนโยบายของต้นสังกัด

3) ระเบียบ, กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) แผนและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ
3.2) แผนและนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
3.3) แผนและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ

1.2 งานจัดทําแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนาการศึกษา
เป็นการกําหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดวางยุทธศาสตร์ล่วงหน้า 3-5 ปี

โดยการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน และปัจจัยภายนอก ประกอบด้วย
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) จัดทําแผนกลยุทธ์ เป็นแผนตามช่วงระยะเวลา ประมาณ 3- 5 ปี
1.2) จัดทําแผนพัฒนาระยะกลาง (3-5 ปี)

2) แนวทางดําเนินการ
2.1) แต่งตั้ งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานจัดทําแผนกลยุทธ์ และ

แผนพัฒนา ของโรงเรียน โดยมีผู้แทนของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานด้วย
2.2) จัดทําแผนกลยุทธ์ ตามหลักการจัดทําแผนกลยุทธ์ ระยะ 3 – 5 ปี

(กรณีท่ีหมดระยะเวลาของแผนกลยุทธ์ฉบับเก่า)
2.3) ทบทวนปรับปรุงยุทธศาสตร์ ให้เหมาะสมกับงานท่ีต้องดําเนินการ(จาก

การวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงานต้นสังกัด) และสถานการณ์
2.4) กําหนดยุทธศาสตร์ประจําปี ปกติจะกําหนดไว้แล้วในแผนกลยุทธ์ แต่

อาจมีการกําหนดเพิ่มเติม หรือปรับปรุงให้เหมาะสม
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2.5) จัดทําแผนพัฒนาระยะกลาง 3-5 ปี เป็นการเตรียมการของบประมาณไว้
ล่วงหน้า

2.6) นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
จัดทํารูปเล่ม เม่ือผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานแล้ว

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) ผลการวิเคราะห์นโยบายและแผนของหน่วยงานต้นสังกัด
3.2) ตําราหรือคู่มือเกี่ยวกับการบริหารเชิงกลยุทธ์ หรือการจัดทําแผนกลยุทธ์

1.3 งานจัดทําแผนเสนอของบประมาณ
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) ศึกษาโครงการ และงานของสถานศึกษา กําหนดความสําคัญ และ
ความเร่งด่วน

1.2) จัดทําแผนเสนอของบประมาณประจําปี ตามงานท่ีกําหนดไว้
2) แนวทางดําเนินการ

2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน จัดทําแผนเสนอของบประมาณ
โดยมีผู้แทนของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานด้วย

2.2) นํายุทธ์ศาสตร์ทีกําหนดในแผนพัฒนาระยะกลาง ของสถานศึกษา มา
พิจารณากําหนดเป็น งาน และโครงการ

2.3) พิจารณางาน และโครงการที่บุคลากรในโรงเรียนเสนอ (ในส่วนที่ต้องขอ
งบประมาณ)

2.4) นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ

2.5) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อของบประมาณประจําปี
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) แผนกลยุทธ์ ของสถานศึกษา
3.2) แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา
3.3) กรอบวงเงินงบประมาณของเขตพ้ืนที่การศึกษา
3.4) แนวทางหรือวิธีของบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี)

1.4 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) กําหนดงานของสถานศึกษา ท่ีจะต้องดําเนินการในแต่ละปี
1.2) แผนปฏิ บัติงานประจําปี ซึ่ ง เป็นเค ร่ืองมือในกรรปฏิบัติงานของ

สถานศึกษา
2) แนวทางดําเนินงาน

2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปี
2.2) สรุปผลการดําเนินงานในปีที่ผ่านมาจากแผนปฏิบัติงานประจําปีของปีม่ี

ผ่านมา
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2.3) ศึกษา และวิเคราะห์แผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา
และโครงการที่บุคลากรในสถานศึกษาเสนอ ตลอดถึงนโยบายของผู้บริหารสถานศึกษา

2.4) กําหนดงาน และโครงการที่ต้องดําเนินการของปีนั้น ๆ
2.5) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปี เสนอคณะ กรรมการสถานศึกษา ผ่าน

ผู้บริหารสถานศึกษา
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา
3.2) แผนพัฒนาระยะกลางของสถานศึกษา
3.3) งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
3.4) นโยบายผู้บริหารสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด
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วิธีการข้ันตอนการปฎิบัติงานของงานแผนงาน

Frow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ช่ืองาน : งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี

Frow Chart การปฏิบัติงาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย
- ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

- ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง
และผลการดําเนินงานที่ผ่านมา

- ศึกษาทิศทางและนโยบายทางการศึกษา
จากยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูป
ประเทศ นโยบายของรัฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และการเชื่อมโยงแผน 3 ระดับสู่
การปฏิบัติ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน

- ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาข้ันพื้นฐานเพ่ือปรับแผนงาน/งาน/
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติ

- กําหนดเป้าหมายการพัฒนาโรงเรียนพบ
พระวิทยาคม

- ประชุมช้ีแจงการจัดทําโครงการ

- ประชุมปฏิบัติการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําปี

5 วัน

5 วัน

5 วัน

5 วัน

5 วัน

5 วัน

5 วัน

ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้องและผลการดําเนินงาน

ศึกษาทิศทางและนโยบายทางการศึกษา
จากยุทธศาสตร์ชาติ

ท่ีผา่นมา

ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน

กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของ
โรงเรียนพบพระวิทยาคมที่ผ่านมา

ประชุมช้ีแจงการจัดทําโครงการ

ประชุมปฏิบัติการจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําปี
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Frow Chart การปฏิบัติงาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

- นําเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนพบ
พระวิทยาคม

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และ
สาธารณชน

- ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ

- ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน

5 วัน

7 วัน

15 วัน

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ. 2552 - 2561)
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
7. แผนพัฒนาจังหวัด
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
9. รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
10. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
11. นโยบาลและกลยุทธ์ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
12. นโยบาลและกลยุทธ์ของโรงเรียนพบพระวิทยาคม

นําเสนอแผนปฏิบัติการขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา
และสาธารณชน

ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

สนับสนุน ประสาน ให้ข้อเสนอแนะ
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13. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของโรงเรียนพบพระวิทยาคม
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561
2. ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562
3. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.2561

ข้ันตอนและมาตรฐานการปฎิบัติงานด้านงานจัดสรรงบประมาณ
หมายถึงการจัดสรรงบประมาณที่โรงเรียนได้รับ ทั้งเงินอุดหนุน เงินรายได้สถานศึกษา

หรือเงินอื่นท่ีอยู่ในอํานาจของสถานศึกษา รวมท้ังงบประมาณที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด ให้แก่
กลุ่มงานต่างๆ ท่ีเสนอขอ ประกอบด้วย

2.1 งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) การจัดสรรงบเงินอุดหนุน และเงินรายได้สถานศึกษา
1.2) การจัดสรรเงินจากงบประมาณท่ีได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) รับโครงการจากกลุ่มงานต่างๆ ที่ได้เสนอขอ และรวบรวมโครงการ จาก

แผนพัฒนาระยะกลาง
2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ ทําหน้าที่ พิจารณาจัดสรรงบ

ประมาณ แยกเป็นโครงการ และรายการต่าง ๆ ให้ชัดเจน
2.3) จัดทําเป็นแผนการใช้งบประมาณ ประจําปี เสนอผู้บริหารสถานศึกษา

พิจารณา
2.4) ผู้บริหารสถานศึกษานําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ
2.5) จัดทํารูปเล่ม รายงานหน่วยงานต้นสังกัด และแจ้งกลุ่มงานที่เสนอขอ

ทราบเพ่ือดําเนินการต่อไป
3) ระเบียบ กฎหมายและเอกสารที่เก่ียวข้อง

3.1) แผนปฏิบัติงานประจําปี
3.2) นโยบายผู้บริหารสถานศึกษา

2.2 งานเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) อนุมัติการจ่ายงบประมาณ
1.2) เบิกจ่ายเงิน

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) ตรวจสอบงบประมาณที่ขอรับ และงบประมาณคงเหลือให้เพียงพอท่ีจะ

จ่าย
2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย ตามเงื่อนไขและงบประมาณท่ี

ได้รับจัดสรร
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2.3) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลง
นาม

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
3.2) ระเบียบงานจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานเจ้าสังกัด

2.3 งานโอนเงินงบประมาณ
หมายถึงการโอนเงินงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน ที่ได้รับจากหน่วยงานต้น

สังกัด มาเป็นเงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) งานโอนเงินงบประมาณ จากงบเงินอุดหนุน มาตั้งจ่ายในประเภทเงิน
นอกงบประมาณ

1.2) ถัวจ่ายงบประมาณ เป็นการนํางบประมาณที่เหลือ มาต้ังจ่ายในหมวดอื่น
ตามระเบียนการคลัง

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) รับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยล้างหนี้ด้วยใบเสร็จรับเงิน
2.2) เดบิดเป็นเงินนอกงบประมาณ ประเภทนั้นๆ ตามหลักการบัญชี
2.3) เสนอผู้บริหารสถานศึกษา ขอถัวจ่ายเงิน ในรายการที่คงเหลือ มาจ่ายใน

รายการอ่ืน หรือหมวดอ่ืน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) ระเบียบจ่ายเงินของกระทรวงการคลัง
3.2) ระเบียบการเก็บและรักษาเงินของสถานศึกษา

3. งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใช้เงิน
3.1 งานตรวจสอบการใช้เงิน

เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ในการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
ประเภทการจ่าย เงื่อนไขการจ่าย และวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ ตลอดถึงการตรวจรับ ความ
เหมาะสมของการใช้เงิน ประกอบด้วย

1) งานที่ต้องดําเนินการ
1.1) งานตรวจสอบการใช้เงิน เป็นการตรวจสอบเงินท่ีใช้จ่ายไปแล้ว
1.2) งานตรวจสอบความถูกต้องในการใช้เงิน ตามระเบียบ

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้เงิน
2.2) ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย เง่ือนไขการจ่าย ประเภทการจ่าย วงเงินท่ี

จ่าย การตรวจรับ และความเหมาะสมของการจ่าย
2.3) รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ทราบ

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) หลักฐานการจัดสรรงบประมาณ และหลักฐานอนุมัติเงินงวด



8

3.2) หลักฐานการขอเบิก
3.2 งานประเมินผลการใช้เงิน

1) งานที่ต้องดําเนินการ
1.1) ประเมินการใช้เงิน เป็นการประเมินความคุ่มค่าของการใช้เงิน
1.2) ประเมินผลท่ีได้รับ เป็นการประเมินผลที่เกิดจากการใช้เงิน

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) แต่งต้ังคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน ประเมินผลที่ได้รับโดยตรงจาก

การใช้งบประมาณ
2.2) เก็บข้อมูลการใช้เงินประจําปี รวบรวม จัดทําสถิติ จัดทํารายงานและ

รายงานผลต่อผู้บริหารสถานศึกษา
2.3) ทําการศึกษาแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับ การเงิน และ การคลัง
2.4) สรุปผลที่ได้รับจากการใช้เงิน

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) แผนปฏิบัติงานประจําปี
3.2) หลักฐานการใช้เงิน

4. งานระดมทรัพยากรและการลงทุน
เป็นการจัดหา จัดซ้ือ จัดจ้าง และแลกเปลี่ยน และประสานกับชุมชน
4.1 งานจัดการทรัพยากร

เป็นงานเก่ียวกับทรัพยากรที่มีในชุมชน หรือในท้องถิ่นที่สถานศึกษาตั้งอยู่ เพ่ือ
นํามาใช้ให้เกิดประโยชน์แก่สถานศึกษา ประกอบด้วย

1) งานที่ต้องดําเนินการ
1.1) จัดหาทรัพยากร เป็นการจัดหาทรัพยากร ในท้องถิ่น อาจเป็น คน เงิน

หรือวัสดุ ท่ีสามารถมาใช้ในการจัดการศึกษา
1.2) นําทรัพยากรมาใช้เพื่อการศึกษา

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) สํารวจทรัพยากร ในท้องถ่ินที่คาดว่าสามารถนํามาใช้จัดการศึกษาได้

(เจ้าของมอบให้ หรือยินดีให้ใช)้
2.2) ติดต่อประสานงานกับเจ้าของทรัพยากร เพื่อขอรับ ขอยืม ขอใช้ แล้วแต่

กรณี
2.3) จัดทําบัญชี ทะเบียน ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ
2.4) จัดทํารายการบัญชี แจ้งบุคลากรในสถานศึกษาทราบ ผ่านผู้บริหาร

สถานศึกษา
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
3.2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินบริจาค
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4.2 งานจัดหารายได้และผลกําไร
หมายถึงการจัดหารายได้ของสถานศึกษา จากทรัพย์สินของสถานศึกษาและจาก

กิจกรรมของผู้เรียนในสถานศึกษา
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) ออกระเบียบว่าด้วยการจัดหารายได้
1.2) การจัดหารายได้และผลกําไร

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) ศึ กษาการ ใช้ ประ โยชน์ ของทรั พยากรที่ มี อยู่ ใ น สถานศึ กษา

นอกเหนือจากใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และผลิตผลจากกิจกรรมของสถานศึกษา
2.2) กําหนดกฎเกณฑ์การใช้ทรัพยากร และค่าใช้จ่าย ตลอดถึงค่าปรับ หรือ

ค่าเสียหาย เช่น ค่าใช้อาคารสถานที่ ค่าคนเก็บขยะ ค่านํ้า ค่าไฟ เป็นต้น ออกเป็นระเบียบการใช้
ทรัพยากรของสถานศึกษา

2.3) ดําเนินการจัดหารายได้ จัดจําหน่ายผลผลิตจากกิจกรรมของสถานศึกษา
สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงาน ต่อผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะตามท่ีกําหนด

2.4) รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ผ่าน
ผู้บริหารสถานศึกษา

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดหารายได้ของหน่วยงานราชการ
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยที่ราชพัสดุ
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินรายได้ของสถานศึกษา

4.3 งานกองทุนและสวัสดิการ
เป็นงานที่สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือบุคลากรของสถานศึกษาเอง นอกเหลือจาก

สวัสดิการท่ีได้รับจากทางราชการ คุรุสภา และ หน่วยงานเจ้าสังกัดในระดับกรม ประกอบด้วย
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) จัดสวัสดิการในสถานศึกษา (กรณียังไม่มี)
1.2) ปรับปรุงพัฒนางานสวัสดิการในสถานศึกษา กรณีท่ีมีอยู่แล้ว

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการศึกษาสภาพ ต่างๆ ของสถานศึกษา ทั้งสภาพท่ัวไป

ของสถานศึกษา ท่ีเก่ียวกับสินทรัพย์ และด้านบุคลากรเก่ียวกับความต้องการที่จะให้โรงเรียนให้ความ
ช่วยเหลือ

2.2) กําหนดกิจกรรม หรืองานท่ีจะดําเนินการเป็นสวัสดิการของบุคลากรใน
สถานศึกษา หรือที่จะต้องปรับปรุงแก้ไข

2.3) ศึกษาความเป็นไปได้ของงาน หรือกิจกรรมท่ีกําหนด
2.4) จัดทําโครงการ เพื่อจัดสวัสดิการขึ้นในสถาน ศึกษา หรือเพ่ือปรับปรุงงาน

สวัสดิการ
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) ระเบียบว่าด้วยการจัดสวัสดิการของส่วนราชการ
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3.2) เอกสาร หรือคู่มือเก่ียวกับการจัดสวัสดิการ

5. งานบริหารการเงิน
หมายถึงการดําเนินงานที่เก่ียวกับการเงินทุกประเภทของสถานศึกษา รวมถึงขอเบิกเงิน

จากหน่วยงานผู้เบิก หรือจากคลัง และการนําเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ดังต่อไปนี้
5.1 งานเบิกจ่ายเงินจากคลังหรือหน่วยงานผู้เบิก

หมายถึงการเบิกเงินงบประมาณจากราชการ ซึ่งได้แก่หน่วยงานผู้เบิก หรือคลัง
อําเภอ และคลังจังหวัด ท้ังนี้ข้ีนอยู่กับนโยบายของทางราชการ ประกอบด้วย

1) งานที่ต้องดําเนินการ
งานเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู้เบิก ข้ึนอยู่กับการกระจายอํานาจของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และนโยบายของทางราชการ
2) แนวทางดําเนินงาน

2.1) รวบรวม ยอดเงิน และหลักฐานการขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ ไ ด้แก่
เงินเดือน เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เงินสวัสดิการค่าศึกษาบุตร เงินค่าเช่าบ้าน เงินจัดซื้อ
จัดจ้าง เป็นต้น

2.2) จัดทําหลักฐานขอเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู้เบิก ตามท่ี
หน่วยงานผู้เบิกกําหนด เช่น แบบ 4244 เป็นต้น เสนอผู้บริหารสถานศึกษา ลงนามขอเบิก

2.3) จัดส่งหลักฐานขอเบิกต่อหน่วยงานผู้เบิก หรือคลังอําเภอ หรือคลัง
จังหวัด แล้วแต่กรณี และรับเงินมาดําเนินการจ่ายตามระเบียบต่อไป ซึ่งอาจจ่ายเป็นเงินสด เป็นเช็ค
หรือนําเข้าบัญชีเงินฝากของโรงเรียน หรือเป็นรายบุคคล แล้วแต่นโยบายของทางราชการ และ
สถานศึกษากําหนด

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) แบบขอเบิกเงินจากคลัง หรือหน่วยงานผู้เบิก หรือแบบอื่นๆ ตามที่

ราชการกําหนด
3.2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหน่วยงานย่อยและหน่วยงานย่อยอื่นๆ

5.2 งานรับ – จ่ายเงิน
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) งานรับเงิน หมายถึงการรับเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ ทั้งเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่นๆ ทุกกรณี

1.2) งานจ่ายเงิน หมายถึงการจ่ายเงินทุกประเภทของสถานศึกษา ที่ต้องจ่าย
ให้แก่เจ้าหนี้ หรือบุคลากรของสถานศึกษา

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ทุกครั้ง ทุกกรณี ท่ีมีการ

รับเงินสด จ่ายงานผ่านบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา หากการจ่ายเป็นเช็ค หรืออ่ืนๆ ที่ไม่ใช้เงินสด
ให้นําไปข้ึนเงินก่อน แล้วจึงออกใบเสร็จ

2.2) ตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินจากผู้มาขอเบิกเงิน (ยกเว้นที่มีหลักฐาน
อยู่แล้ว)
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2.3) การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการสั่งจ่ายของผู้มีอํานาจสั่งจ่ายเสมอ
2.4) ผู้รับเงินจะต้องออกใบเสร็จ หรือหลักฐานการจ่ายให้กับสถานศึกษา (เว้น

แต่มีหลักฐานอยู่แล้ว)
2.5) ส่งหลักฐานให้งานบริหารบัญชี ทําการลงบัญชีต่อไป

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา
3.2) แบบหลักฐานการจ่าย

5.3 งานเก็บรักษาเงิน
หมายถึงการเก็บรักษาท้ังเงินสด และเอกสารแทนตัวเงิน รวมท้ังสมุดคู่ฝากของ

ธนาคาร ซึ่งสถานศึกษาจะต้องมีขั้นตอนในการเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน ของ
กระทรวงการคลัง ประกอบด้วย

1) งานที่ต้องดําเนินการ
1.1) การถือเงินสดในมือ หมายถึงการรักษาเงินไม่เกินจํานวนเงินท่ีกฎหมาย

กําหนด และเอกสารแทนตัวเงินในเวลาราชการ
1.2) งานเก็บรักษาเงิน หมายถึงการเก็บรักษาเงินและเอกสารแทนตัวเงินนอก

เวลาราชการ โดยคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
2) แนวทางดําเนินงาน

2.1) เจ้าหน้าที่การเงินเก็บเงินสดไว้ในมือ เพ่ือใช้จ่าย ในเวลาราชการ ตาม
อํานาจการเก็บรักษาเงิน ของเงินประเภทนั้นๆ

2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถาน ศึกษา (กรณีต้องการ
เปลี่ยนแปลง หรือมีไม่ครบถ้วน) ซึ่งต้องมีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินจํานวน 3 คน และอาจแต่งต้ัง
กรรมการคนท่ี 4 เพื่อทําหน้าท่ีแทนกรรมการเก็บรักษาเงินคนใดคนหน่ึง ที่ไม่สามารถมาปฏิบัติ
ราชการในวันนั้นได้เลย โดยไม่ต้องแต่งตั้งใหม่

2.3) ตรวจสอบยอดเงิน ทั้งเงินสด เอกสารแทนตัวเงิน เม่ือหมดเวลาราชการ
ส่งมอบกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยปกติจะเก็บรักษาในตู้นิรภัยของสถานศึกษา กรรมการเก็บรักษา
ถือกุญแจคนละดอก หากไม่มีตู้นิรภัย ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา

2.4) ก่อนเวลาราชการในวันทําการวันรุ่งขึ้น คณะ กรรมการเก็บรักษาเงิน
นําเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน มอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อใช้จ่ายในเวลาราชการต่อไปต่อไป

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) แบบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
3.2) ระเบียบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ
3.3) ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการ ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา

ตามประเภทนั้นๆ
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6. งานบริหารการบัญชี
หมายถึงการจัดทําหลักฐานที่เกี่ยวกับการ รับ – จ่ายเงิน ทุกประเภท ได้แก่บัญชีเงินสด

ทะเบียนคุมเงินประเภทต่างๆ หรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวกับการ รับ – จ่ายเงิน ตลอดถึงการรายงานที่
เกี่ยวกับการเงิน

6.1 งานจัดทําบัญชี
เป็นการจัดทําบัญชี และทะเบียนท่ีเก่ียวกับการเงินของส่วนราชการตามที่ทาง

ราชการกําหนด ประกอบด้วย
1) งานที่ต้องดําเนินการ เป็นการจัดทําบัญชี และทะเบียนการเงินต่าง ๆ ตามท่ี

ทางราชการกําหนด หรือระเบียบการจัดทําบัญชีของกรมเจ้าสังกัด ได้แก่
1.1) งานจัดทําบัญชีเงินสด
1.2) งานจัดทําบัญชีแยกประเภท
1.3) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
1.4) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
1.5) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
1.6) ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน
1.7) ทะเบียน หรือบัญชีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
1.8) ทะเบียนอื่น ๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) รวมยอดเงินงบประมาณที่ใช้จ่ายในวันสิ้นปีงบประมาณ สรุปยอดเงิน

คงเหลือ ตั้งจ่ายในปีงบประมาณใหม่
2.2) ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ และบันทึกบัญชีค้างจ่าย
2.3) รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินประเภทต่างๆ จากผู้ขอเบิก(เจ้าหนี)้ เพื่อ

จัดทําหลักฐานขอเบิก
2.4) จัดทําบัญชีประจําวัน (ทุกวันที่มีการรับจ่าย) ทั้งบัญชีเงินสดและทะเบียน

คุมเงินทุกประเภท
2.5) ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคาร
2.6) บันทึกขอแก้ไขข้อผิดพลาด จากการบันทึกรายการ หรือข้อความ

ผิดพลาด ต่อผู้บริหารสถานศึกษา
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) แบบบัญชี และทะเบียนคุมเงินต่างๆ
3.2) ระเบียบการจัดทําบัญชีของกระทรวงการคลัง
3.3) คําส่ัง เกี่ยวกับการเงินและการบัญชีของกรมบัญชีกลาง

6.2 งานจัดทํารายงานการเงิน
เป็นการจัดทํารายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด และ

สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน ประกอบด้วย
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) บันทึกเงินคงเหลือประจําวัน
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1.2) รายงานยอดเงินคงเหลือประจําเดือน
1.3) รายงานประจําปี
1.4) รายงานการเงินของสถานศึกษา
1.5) รายงานการเงินอื่นๆ ท่ีทางราชการกําหนด

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) บันทึกเงินคงเหลือประจําวัน แยกเป็นเงินสด และเอกสารแทนตัวเงิน

ส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อเก็บรักษา ซ่ึงต้องดําเนินการทุกวันท่ีเป็นวันเปิดทําการของ
สถานศึกษา

2.2) รายงานการเงินประจําเดือน(บันทึกเงินคงเหลือ ณ วันส้ินเดือน) ต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด และสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน

2.3) จัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินของสถาน ศึกษา งบแสดงผลการ
ดําเนินการทางการเงิน (รายงานประจําปี)

2.4) จัดทําทะเบียน หรือ รายงานการเงินต่างๆ ตามที่สถานศึกษาเห็นสมควร
กําหนดข้ึนเอง เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน โดยไม่ขัดต่อระเบียบของทางราชการ

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) แบบบันทึกเงินคงเหลือประจําวัน
3.2) หลักการจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน
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วิธีการข้ันตอนการปฎิบัติงานของงานงบประมาณ
Frow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ช่ืองาน : งานงบประมาณ โรงเรียนพบพระวิทยาคม อ.พบพระ จ.ตาก

Frow Chart การปฏิบัติงาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายเกี่ยวกับ
เงินงบประมาณ กฎหมาย ข้อบังคับต่างๆ
ท่ีเกี่ยวข้อง

- ศึกษาทิศทางและนโยบายทางการศึกษา
จากยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูป
ประเทศ นโยบายของรัฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และการเชื่อมโยงแผน 3 ระดับสู่
การปฏิบัติ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน
- ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

- ศึกษาแนวทางการดํ า เนินงานตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา
ข้ันพื้นฐานประจําปีงบประมาณต่างๆ

- รับเงินที่โรงเรียนได้รับจัดสรร เช่น เงิน
อุดหนุนรายหัว,เงินบํารุงการศึกษา เป็นต้น
- ออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบความ
ถูกต้อง

- จ่ายเงินในรูปแบบต่างๆ ท้ังเช็คและเงินสด
- ตรวจสอบความถูกต้อง

- การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี โดย
จัดทําทะเบียนคุมเงินประเภทต่างๆ เช่น
เงินกระแสรายวัน ,ทะเบียนคุมเงินสด เป็น
ต้น

5 วัน

5 วัน

ตลอด
ปีงบประมาณ

ตลอด
ปีงบประมาณ

ตลอด
ปีงบประมาณ

ศึกษาแนวทางการดําเนินงานตาม
โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา
ข้ันพื้นฐานประจําปีงบประมาณต่างๆ

รับเงินที่โรงเรียนได้รับจัดสรร เช่น
เงินอุดหนุนรายหัว ,เงินบํารุงการศึกษา
เป็นต้น

การทําหลักฐานการเงินและการบัญชี
โดยจัดทําทะเบียนคุมเงินประเภทต่างๆ

จ่ายเงินในรูปแบบต่างๆ ท้ังเช็คและเงิน
สด
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Frow Chart การปฏิบัติงาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

- แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง
- การตรวจสอบการทําบัญชี

- แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง
- ทําการเก็บรักษาเงินตามขั้นตอนท่ีถูกต้อง

- ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดํา
เนินงาน

ตลอด
ปีงบประมาณ

ตลอด
ปีงบประมาณ

สิ้นปีงบประมาณ

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558
2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13
3. แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ
4. นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง (พ.ศ. 2552 - 2561)
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ
6. แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
7. แผนพัฒนาจังหวัด
8. แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด
9. รายงานการศึกษา การวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา
10. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
11. นโยบาลและกลยุทธ์ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
12. นโยบาลและกลยุทธ์ของโรงเรียนพบพระวิทยาคม
13. รายงานผลการดําเนินงานการจัดการศึกษาของโรงเรียนพบพระวิทยาคม

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561
2. ระเบียบว่าด้วยบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562
3. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.2561

- การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตาม
แผนการใช้จ่าย
- การประเมินผลการดําเนินงานการเงิน
และบัญชี

การตรวจสอบการทําบัญชี

การเก็บรักษาเงินและการส่งเงินเป็นรายได้
แผ่นดิน
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ข้ันตอนและมาตรฐานการปฎิบัติงานด้านงานพัสดุ
7. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์

พัสดุ และสินทรัพย์ หมายถึง ทรัพย์สินของสถานศึกษาทุกอย่าง ตั้งแต่วัสดุส้ินเปลือง
จนถึงอาคารสถานท่ี และส่ิงก่อสร้าง ประกอบด้วย

7.1 งานจัดทําระบบฐานข้อมูล
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) ทะเบียนท่ีราชพัสดุ
1.2) ทะเบียนครุภัณฑ์
1.3) บัญชีวัสดุ และหลักฐานขอเบิกวัสดุ

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) แต่งต้ังคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุประจําปี ทําการ สํารวจ วัสดุ

ครุภัณฑ์ อาคาร และส่ิงก่อสร้าง เพื่อทราบสภาพคงเหลือ และสภาพการใช้งาน
2.2) จัดทําทะเบียนควบคุมอาคาร ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง และขอจดทะเบียน

(กรณีท่ีจังไม่ได้ขอจดทะเบียน)
2.3) จัดทําทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ และรหัส ประจําครุภัณฑ์ ที่ได้มาใหม่

รวมท้ังหลักฐานการยืมครุภัณฑ์
2.4) จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุ และใบเบิกวัสดุ
2.5) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ ชํารุด

เสียหาย หรือสูญหาย เพื่อหาผู้รับผิดทางเพ่ง (ถ้ามี)
2.6) แต่ง ต้ังคณะกรรมการจําหน่ายครุภัณฑ์ อาคาร และส่ิงก่อสร้าง

กรรมการขายทอดตลาด และกรรมการทําลายครุภัณฑ์ แล้วแต่กรณี
2.7) จัดทําหลักฐานการใช้สินทรัพย์ และทะเบียนคุมสินทรัพย์ที่เกิดจากการ

ดําเนินการของสถานศึกษา
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
3.2) ระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยที่ราชพัสดุ

7.2 งานสรรหาพัสดุและสินทรัพย์
เป็นการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร ส่ิงก่อสร้าง ต่าง ๆโดยดําเนินการตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) การกําหนดคุณลักษณะวัสดุ ครุภัณฑ์
1.2) การจัดซ้ือ - จัดจ้าง

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) สํารวจความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา จากบุคลากร และ

ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
2.2) แต่งต้ังคณะกรรมการ หรือคณะทํางานวิเคราะห์ความต้องการใช้วัสดุ

ครุภัณฑ์ และจัดสรรงบประมาณ ให้เหมาะสมกับงาน และโครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจําปี
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2.3) ดําเนินการจัดซื้อ หรือจัดจ้าง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
3.2) คําสั่งการมอบอํานาจในการดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
7.3 งานใช้และบํารุงรักษาพัสดุและสินทรัพย์

1) งานที่ต้องดําเนินการ
1.1) การใช้พัสดุ และสินทรัพย์ กําหนดหลักการใช้ และผู้ขอใช้
1.2) การดูแล บํารุงรักษาสินทรัพย์ กําหนดวิธีการดูแลรักษา และการ

ซ่อมแซม
2) แนวทางดําเนินงาน

2.1) กําหนดวิธีการใช้ เวลาใช้ การขอใช้ หรืออื่นๆ ที่จําเป็น ที่เกี่ยวกับการใช้
พัสดุ และสินทรัพย์ ของสถานศึกษา

2.2) กําหนดเวลา วิธีการ และงบประมาณ ในการดูแลรักษา และซ่อมแซม
ครุภัณฑ์ และสินทรัพย์

2.3) ติดตามผล และรายงานผลการดําเนินการ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา
3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
3.2) กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล รักษา ใช้

ประโยชน์ เกี่ยวกับราชพัสดุ
3.3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ี

7.4 งานจําหน่ายพัสดุและสินทรัพย์
เป็นการดําเนินการเก่ียวกับสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ที่เก่ียวกับจําหน่าย

พัสดุ อันได้แก่ ครุภัณฑ์ อาคารเรียน อาคารประกอบ และส่ิงก่อสร้าง ประกอบด้วย
1) งานที่ต้องดําเนินการ

1.1) งานสํารวจอาคารและส่ิงก่อสร้าง
1.2) งานจําหน่ายครุภัณฑ์

2) แนวทางดําเนินงาน
2.1) แต่งตั้งคณะกรรมการสํารวจอาคาร และส่ิง ก่อสร้าง ที่จะรื้อถอน เพ่ือ

ทราบสภาพ และวัสดุที่ยังใช้งานได้ดี และการนําวัสดุไปใช้หลังจากรื้อถอนแล้ว (สําหรับครุภัณฑ์ ใช้
กรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง)

2.2) ขออนุญาตรื้อถอน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง ต่อผู้มีอํานาจตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ปัจจุบันคือผู้บริหารสถานศึกษา

2.3) แต่งตั้งคณะกรรมการรื้อถอน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง เมื่อได้รับอนุญาต
ให้รื้อถอน (สําหรับครุภัณฑ์ ใช้กรรมการทําลาย)
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2.4) จําหน่ายครุภัณฑ์ อาคาร และสิ่งก่อสร้างออกจากทะเบียน และ
รายงานการจําหน่ายต่อผู้บริหารสถานศึกษาสําหรับอาคารและส่ิงก่อสร้างให้รายงานต่อ ต่อกรมธนา
รักษ์ (ธนารักษ์จังหวัด) ด้วย เพื่อจําหน่ายออกจากทะเบียนของกรมธนารักษ์

3) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
3.1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการพัสดุ
3.2) คําส่ังการมอบอํานาจตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
3.3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยที่ราชพัสดุ

วิธีการข้ันตอนการปฎิบัติงานของงานพัสดุ
Frow Chart การปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ช่ืองาน : งานพัสดุ โรงเรียนพบพระวิทยาคม อ.พบพระ จ.ตาก

การจัดซ้ือจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ
o10 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง/แผนการจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
- แผนผังการจัดซ้ือ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
- แผนผังการจัดซ้ือ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก
- แผนผังการจัดซ้ือ/จ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
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