
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. การวิเคราะห์และพัฒนานโยบาย
ทางการศึกษา 

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศกึษา ได้แก่ เป้าหมายเชงิยุทธศาสตร์
ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏบิัตงิานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่ เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบตัิงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาที่ต้องดำเนนิการ เพือ่ให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพืน้ที่การศึกษา 
3) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศกึษาตามกรอบทิศทางของเขตพืน้ที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
4) วิเคราะห์ผลการดำเนนิงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพืน้ที่การศึกษาดา้นปรมิาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทนุ ซึ่งต้องคำนวณตน้ทนุผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ 
5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
 

3 วัน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. การจัดทำแผนกลยทุธ์หรือ
แผนพัฒนาการศึกษา 

  ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสว่นร่วมดำเนินการ 
ดังนี ้
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา 3) กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์
(Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชีว้ัดความสำเร็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชงิปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล
การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำรา่งข้อตกลงกับเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

3 วัน 

3. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการ
เสนอของบประมาณ 
 

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดบัความสำคัญของ

3 วัน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
3. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการ
เสนอของบประมาณ (ต่อ) 

แผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้พืน้ฐาน 
หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจดัตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
2) จัดทำกรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนนิงาน
ปีงบประมาณที่ผา่นมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเปา้หมายผลผลิตที่ต้องการดำเนนิการใน 3 ปขี้างหน้า 
พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจา่ยระยะปานกลาง (MTEF) 
เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพือ่พิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัตงิาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับ
เขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รบังบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยทุธ์ของ 
สถานศึกษา โดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) ชุดปฏิบตัิการจัดทำแผนกลยทุธ์และกรอบประมาณการรายจา่ยล่วงหนา้ระยะปาน 
กลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

  
 
 
 
 



ชื่องาน การจัดสรรงบประมาณ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. การจัดสรรงบประมาณภายใน
สถานศึกษา 

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เม่ือได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผา่น 
เขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขัน้
พื้นฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพืน้ที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ 
ตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดบัความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับ และ
วงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ 
ได้รับ 
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบตัิการประปีงบประมาณ ซึ่งระบแุผนงาน งาน/โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับและวงเงนินอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รบัผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏบิัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงนิและจัดทำขอ้ตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

3 วัน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. การเบิกจ่ายและการอนุมัติ
งบประมาณ 

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทนิปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
แผนปฏบิัติการประจำปงีบประมาณแล้วสรปุแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบ
ลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเปน็รายไตรมาสผ่านเขต 
พื้นที่การศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 
3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปีและอนุมตัิการใช้ 
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามทีไ่ดร้ับงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

3 วัน 

3. การโอนเงินงบประมาณ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขัน้ตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ตามปฏิทนิการปฏบิัติงาน 
ของเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. การตรวจสอบติดตามการใช้เงิน
และผลการดำเนนิงาน 

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ตดิตามการใช้เงินทั้งเงนิงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณราย
ไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ตดิตามผลการดำเนนิงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลติของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณราย
ไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสงู 
4) ประสานแผนและดำเนนิการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ 
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการดำเนนิการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนนิงานของ 
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 

ทุก 6 เดือน 

2. การประเมินผลการใช้เงินและผล
การดำเนินงาน 
 
 
 
 

1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเรจ็ และตัวชีว้ัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ 
สถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลติที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษา 
3) สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง 
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3 วัน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. การประเมินผลการใช้เงินและผล
การดำเนินงาน (ต่อ) 

4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพืน้ที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน การบริหารการบัญชี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. การจัดทำบัญชีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ตั้งยอดบัญชีระหวา่งปงีบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชงีบประมาณปีก่อน และ
การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปงีบประมาณปีก่อน 
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเขา้ 
บัญชีทนุ และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชสีินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชี
สินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้
จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
3) บันทึกเปิดบัญชีคงคา้ง (พงึรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี 
แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สิน ทนุ รายได้) 
4) บันทึกบญัชปีระจำวนั ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสนิค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงนิงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจา่ยเงินมดัจำและ
ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน การรับเงนิบริจาค การรับเงนิรายได้แผน่ดิน 
การถอนเงินรายได้แผน่ดนิ การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานทีป่ฏิบัติตาม
ระบบควบคุมการเงิน การรับเงนิความรับผิดทางละเมิด 
5) สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน 
สด เงินฝากธนาคาร และเงนิฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวนั ทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบญัชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทา้ยของเดือน 

ทุกคร้ังที่มีการเบิกจ่าย 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. การจัดทำบัญชีการเงิน (ต่อ) 6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ

ค่าใช้จา่ยค้างจ่าย/รับทีไ่ด้รับลว่งหน้า ค่าใช้จา่ยล่วงหน้า/รายไดค้้างรับ วัสดุหรือสินคา้ที่ใช้ไป
ระหว่างงวดบัญชี คา่เสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย คา่เผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
7) ปิดบัญชีรายได้และคา่ใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายไดสู้งกว่า(ตำ่กว่า) ค่าใชจ้่ายในงวดบญัชีและ 
ปิดรายการรายได้สงู(ต่ำ)กว่าค่าใช้จา่ยงวดบัญชเีข้าบญัชีรายไดสู้ง(ต่ำ)กว่าค่าใชจ้่ายสะสม แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดนินำสง่คลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดนิ หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี
รายได้แผน่ดินรอนำส่งคลัง 
8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวนั และ 
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททัว่ไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จาก 
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือ
ชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแลว้เขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
2) คู่มือแนวทางการปรบัเปลี่ยนระบบบัญชสี่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงคา้ง 

2. การจัดทำรายงานทางการเงนิและงบ
การเงิน 
 
 
 

1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดนิ และ 
กรมบัญชีกลางภายในวนัที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผน่ดิน รายงานรายได้
และค่าใช้จา่ยรายงานเงนิประจำงวด 
2) จัดทำรายงานประจำปโีดยจดัทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนนิงานทาง 

ทุกวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. การจัดทำรายงานทางการเงนิและงบ
การเงิน (ต่อ) 

การเงิน งบกระแสเงนิสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงาน
ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่ง
สำนักงานตรวจเงนิแผน่ดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที่ 2 

3. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี
ทะเบียน และรายงาน 

จัดทำและจัดการแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที่2 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสนิทรัพย์
ของสถานศึกษา 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ทีด่ิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด 
เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ไดใ้ช้ 
ประโยชน ์
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินทีเ่ป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบนั ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไมไ่ดบ้ันทึกคุมไว้โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รบัสินทรัพย์ 
4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพสัดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และ 
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็น
ปัจจุบนั และให้จัดทำทะเบยีนคมุในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพยส์ินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ถา้สถานศึกษามีความพร้อม 
6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สนิที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ตลอดปีงบประมาณ 

2. การจัดหาพัสดุ 
 
 
 

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจา่ยล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดู 
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สนิ และเปน็ไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนด
ตามมาตรฐานกลาง 
2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดทุั้งในสว่นทีส่ถานศกึษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ 

ตลอดปีงบประมาณ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. การจัดหาพัสดุ (ต่อ) 
 

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจดัหา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3.การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง 

1) จัดทำเอกสารแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เปน็ 
แบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เปน็แบบ 
มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จา่ย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และ
เมื่อตรวจรับ งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3 วัน 

4. การควบคุม บำรุงรักษา และ
จำหน่ายพสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 

1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินให้เป็นปัจจุบนั 
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏบิัติเก่ียวกับการใชท้รัพย์สนิ 
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจา่ยให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสมำ่เสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใช้งานสำหรับทรัพยส์ินที่มี 
สภาพไมส่ามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหนา่ยหรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้าง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ตลอดปีงบประมาณ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4. การควบคุม บำรุงรักษา และ
จำหน่ายพสัดุ (ต่อ) 

2) พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

 
 
 



 


