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                 คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

                                โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

          การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก เปนภารกิจสําคัญท่ีมุง 

สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการ 

มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนน 

ผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากการบริการมาใช 

บริหารจัดการเพ่ือประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียนดําเนินการดานการบริหารงาน 

บุคลากรใหเกิดความคลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

ตลอดจนการประสานสงเสริม สนับสนุนและการอํานวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษา 

ทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีอยางเหมาะสม 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใสตรวจสอบได 

เปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลงการใหบริการ 

3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและกาวหนาท่ีสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

5. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสทิธิภาพและประสทิธิผล 

6. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชน ซ่ึงจะ 

กอใหเกิด ความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณ 

กลุมบริหารงบประมาณ ประกอบดวย 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางกนกวรรณ สะอาด 

3. นางสาวธิติกุล   ไทยดี 

4. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

5. นางสาวนิธิปรียา ณรงคพันธ 

6. นางสาวฐิติรัตน  พิทักษ 

ภาระหนาท่ีรับผิดชอบของกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

1.2 การจัดทําแผนกลยุทธหรือแผนพัฒนาการศึกษา 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 

4.1 การเบิกเงินจากคลัง 

4.2 การรับเงิน 

4.3 การเก็บรักษาเงิน 

4.4 การจายเงิน 

4.5 การนําสงเงิน 

5. การบริหารบัญชี 



5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

6.4 การควบคุมดูแล บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

8. การจดัระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ี 

งานนโยบายและแผน 

1. นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2. นางกนกวรรณ สะอาด 

3. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

หนาท่ี 

1. รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนํามาวเิคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน 

เพ่ือวางแผนการจัดทําแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือจัดหาคณะทํางานแผนของงบประมาณ 

3. ประชุมคณะทํางานแผน เพ่ือวางแผน การกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทํางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบันและ 

ปญหา พรอมท้ังกําหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

- ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจําป 

- กําหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการท่ีปรากฎในแผนปฏิบัติการประจําป และ

โครงการพิเศษ 



4. ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 

5. บันทึกขอมูลและสารสนเทศของสํานักงาน 

6. ประสานงานกับเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของกับการใชงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป 

- ประชุมเจาหนาท่ีพัสดุทุกกลุมสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซ้ือ หาวัสดุ 

ครุภัณฑตามแผนปฏิบัติการประจําป 

- ดูแลกํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ ท่ีปรากฏในแผนปฏิบัติการประจําป 

7. ประสานเพ่ือทําปฏิทินโรงเรียน 

8. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจําป 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานการเงินและบัญชี 

1. นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

3. นางสาวนิธิปรียา ณรงคพันธ 

หนาท่ี 

1. วางแผนกํากับดูแลการดําเนินงานดานการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

2. เบิกจาย เงินเดือน เงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คาเชาบานของขาราชการและลูกจาง 

3. จัดทําหนังสือรับรองการใชสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลตนสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการและ

ลูกจาง 

4. เบิกจายใบเสร็จรับเงิน และจัดทําทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน เม่ือสิ้นปงบประมาณ 

6. เก็บรักษาเงิน ดําเนินการรับจายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนาสงเงินทุกประเภท ท้ังเงิน 

งบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา เงินรายไดแผนดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 

7. จัดทํารายงานคงเหลือประจําวันและลงบัญชีประเภทตาง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก 

ประเภทท้ังเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายไดสถานศึกษาทุกประเภท 

8. จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สาหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา และเงินงบประมาณ 



9. จัดทํารายงานการเงิน ไดแก รายงานการรับจาย เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา สง 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร 

10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 

11. วิเคราะหวางแผน ติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบการเบิกจายเงินใหแกบุคลากรในโรงเรียน 

12. จัดทําแบบกรอกขอมูลประกอบการบริจาคทรัพยสิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 

13. จัดทํางบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายไดสถานศึกษา 

14. จัดทํารายละเอียด และรวบรวมใบสําคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเปนสมาชิก และการกูเงินสหกรณออมทรัพยครูสุรินทร และ 

สหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธสุรินทร 

16. จัดทําขอมูลลูกจางชั่วคราว ท่ีตองการประกันตนกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร 

17. ประสานงานกับสํานักงานประกันสังคมจังหวัดสุรินทร เก่ียวกับการใชสิทธิประกันตนเองของลูกจาง 

18. จัดทํารายละเอียดการสงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจาง และนําสงเงินตอสํานักงานประกันสังคมจังหวัด

สุรินทร 

19. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

งานพัสดุและสินทรัพย 

1. นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

3. นางสาวฐิติรัตน  พิทักษ 

หนาท่ี 

1. ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ-จัดจางของกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ใหเปนไปตามแผนการ

ปฏิบัติการประจําป 

3. ประสานงานใหบริการกับเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน ในการจัดซ้ือ-จัดจาง และ

เบิกจายพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจาง ของกลุมบริหารกลุมสาระการเรียนรูและงาน ใหเปนไปตามระเบียบ 

5. จัดทําเอกสารตาง ๆ ของงานพัสดุ เพ่ือใหบริการแกเจาหนาท่ีพัสดุ กลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน 

6. จัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหถูกตองครบถวน 



7. กํากับติดตามการจัดทําบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของพัสดุกลุมบริหาร กลุมสาระการเรียนรู และงาน 

8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจําหนายวัสดุถาวร และพัสดุประจําป 

9. จัดทําประมาณการคาเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย 

10. จัดเก็บขอมูลและรักษาขอมูลใหถูกตองเหมาะสม 

11. ปฏิบัติหนาท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

3. นางสาวกิติกัญญา วงคคลอง 

4. นางสาวนิธิปรียา ณรงคพันธ 

5. นางสาวฐิติรัตน  พิทักษ 

หนาท่ี 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจายรับเงินทุกประเภท 

2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทําบัญชี ทะเบียนคุมประเภทตาง ๆ ท้ังการเงินและพัสดุใหเปนปจจุบัน 

3. ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

4. ตรวจสอบและรายงานการใชเงิน และผลการดําเนินงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ 

5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายไดสถานศึกษา 

6. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีการเงินทุกประเภท 

7. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 

8. กําหนดมาตรการปองกันความเสี่ยง ในการปองกันความเสี่ยง ในการดําเนินงานของโรงเรียน 

9. ใหบุคคลท่ีเก่ียวของทุกกลุมนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

10. ดําเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

11. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอบขายการดําเนินงานของกลุมบริหารงบประมาณ 

1. การจัดทําและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา มีแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 



1) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และ

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก เปาหมายการใหบริการ

สาธารณะ (Public Service Agreement: PSA) ขอตกลงการจัดทําผลผลิต 

(Service Delivery Agreement: SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการดําเนินงานของ 

สถานศึกษาท่ีตองดําเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

ตามความตองการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ดานปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิตงาน /โครงการ 

5) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะห 

สภาพแวดลอมท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ โดยมี 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

6.1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(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 และชุมชนมีสวนรวมดําเนินการดังนี้ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของ 

2) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมินสถานภาพของ

สถานศึกษา 

3) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค (CorporateObjective) ของสถานศึกษา 

4) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 

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

KPIs) โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 



6) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลองกับผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทํารางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7) จัดทํารายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

9) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1.3 การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ใหมีความเชื่อมโยง 

กับผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและจัดลําดับความสําคัญ 

ของแผนงาน งาน/โครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) จัดทํากรอบประมาณ การรายจายระยะปานกลาง (Medium Term 

Expenditure Framework: MTEF) โดยวิเคราะหนโยบายหนวยเหนือท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

วิเคราะหผลการดําเนินงานปงบประมาณท่ีผานมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปาหมายผลผลิตท่ีตองการ 

ดําเนินการใน 3 ปขางหนา พรอมกับปรบัแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับประมาณ 

รายไดของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายระยะ 

ปานกลาง (MTEF) เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย 

4) จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของ 

สถานศึกษาท่ีจะตองทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ีสอดคลอง 

กับแผนกลยุทธของสถานศึกษา โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2) ชุดปฏิบัติการจัดทําแผนกลยุทธและกรอบประมาณการรายจายลวงหนาระยะ 

ปานกลาง: กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 



มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําขอตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เม่ือไดรับงบประมาณ 

2) ศึกษาขอมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจงผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แจงใหสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอน และ

วิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรท่ีเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาแจง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะหกิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตองดําเนินการตามมาตรฐานโครงสราง 

สายงาน และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดลําดับความสําคัญ และกําหนดงบประมาณ 

ทรัพยากรของแตละสายงาน งาน/โครงการ ใหเปนไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และวงเงินนอก 

งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจายระยะปานกลาง (MTEF) ใหสอดคลองกับกรอบวงเงินท่ีไดรับ 

6) จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปงบประมาณ ซ่ึงระบุแผนงาน งาน/ 

โครงการท่ีสอดคลองวงเงินงบประมาณท่ีไดรับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดทําขอรางตกลงผลผลิตของหนวยงานภายในสถานศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบ 

8) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

9) แจงจัดสรรวงเงินและจัดทําขอตกลงผลผลิตใหหนวยงานภายในสถานศึกษารับไปดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน 

ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณแลวสรุปแยกเปนรายไตรมาสเปน งบบุคลากรงบอุดหนุน 

งบลงทุน (แยกเปนคาครุภัณฑ และคากอสราง) และงบดําเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใชงบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจางวดเปน 

รายไตรมาสผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอตอสํานักงบประมาณ 

3) เบิกจายงบประมาณประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปและอนุมัติการใชงบประมาณของ



สถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบวา

ดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

การโอนเงิน ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาใหเปนไป

ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการ 

ผลผลิตของสถานศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

4) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

5) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการดําเนินงานไมประสบ

ผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 

6) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของสถานศึกษาเปนรายไตร

มาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.2 การประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators :KPIs) ของสถานศึกษา 

2) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3) สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไวตามขอตกลงการใหบริการผลผลิต

ของสถานศึกษา 



4) ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํารายงานประจําป 

5) รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. การบริหารการเงิน 

เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ให

เปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

5. การบริหารการบัญชี 

5.1 การจัดทําบัญชีการเงิน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปดบัญชีงบประมาณปกอน และการตั้งยอดกอน

ปดบัญชีปงบประมาณปกอน 

2) จัดทํากระดาษทาการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชี

เงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินคาคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพยไม

หมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจานวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดาน 

เดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพยและคาใชจาย) และบันทึกรายการดานเครดิตในบัญชีแยกประเภท 

(หนี้สิน ทุน รายได) 

4) บันทึกบัญชีประจําวัน ใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจากการขายสินคาหรือการใหบริการ 

การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม การ

ซ้ือวัสดุหรือสินคาคงเหลือ เงินทดลองจายเงินมัดจําและคาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การ

รับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดินการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินให

หนวยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทําการสรุปรายการรับหรือจายเงินผานไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝาก

ธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท 

ณ วันทําการสุดทายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญชี เม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางรับ คาใชจายคางจาย/รับท่ี

ไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคาท่ีใชไประหวางงวดบัญชี คาเสื่อมราคา/คาตัด

จําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปดบัญชีรายไดและคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา(ต่ำกวา) คาใชจายใน 



งวดบัญชี และปดรายการรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายงวดบัญชี เขาบัญชีรายไดสูง(ต่ำ)กวาคาใชจายสะสมแลวใหโอน

บัญชีรายไดแผนดินนําสงคลัง เขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายไดแผนดินรอนําสงคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน และงบพิสูจนยอดฝาก

ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอย

และทะเบียน 

9) แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลข

ผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อยอกากับพรอมวันเดือนปแลว

เขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตองกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

2) คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง 

5.2 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 15 

ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงานรายไดและคาใชจายรายงานเงินประจํางวด 

2) จัดทํารายงานประจาป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการ 

ดําเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสง 

รายงานประจําปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจัดสงสํานักงาน 

ตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

5.3 การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

จัดทําและจัดหารแบบพิมพข้ึนใชเองเวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัดหรือ

สวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทําข้ึนเพ่ือจําหนายจายแจกกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของหลักการนโยบาย

บัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

6.1 การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 



1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการ

ใชงาน 

2) จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงิน

นอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับ

สินทรัพย 

4) จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสาหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ และท่ียังไมสมบูรณให

ประสานกับกรมธนารักษ หรือสานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดาเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทาทะเบียนคุมใน

สวนของโรงเรียนใหเปนปจจบุัน 

5) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็ได ถา

สถานศึกษามีความพรอม 

6) จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6.2 การจัดหาพัสดุ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมท่ีตองใช

พัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑความขาดท่ีกหนดตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีรวมมือกับสถานศึกษาหรือ

หนวยงานอ่ืนจัดหากฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 

2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบมาตรฐานโดย

ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จาย/ขายแบบรูป

รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทาสัญญา และเม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแก



เจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจางกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6.4 การควบคุม บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

2) กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 

3) กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบ 

และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ำเสมอทุกป 

4) ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมีสภาพไมสามารถใช

งานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่งปลูกสราง กฎหมาย ระเบียบและ

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 คูมือการปฏิบัติงานบริหารงาน 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

1) รับนโยบายจากฝายบริหาร เพ่ือนํามาวิเคราะห และประสานงานกับทุกหนวยงานในโรงเรียน เพ่ือวางแผนการ

ประกันคุณภาพใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2) ประสานงานกับทุกกลุมบริหารทุกกลุม เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก

โรงเรียน 

3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผน กําหนดหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีงานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝายบริหารรวมปรึกษาหารือคณะทางานแผน เพ่ือวิเคราะหสภาพปจจุบัน 

และปญหา พรอมท้ังกาหนดกิจกรรมงานโครงการท่ีสอดคลองกับแผนและกลยุทธ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

นโยบาย วิสัยทัศน และสอดคลองกับสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 

- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 

- ประสานกํากับติดตาม ใหขอเสนอแนะแกทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 

- กําหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 

- จัดทําแบบรายงานการการประเมินตนเองสวนบุคคล (Self Assessment Report : SAR 

สวนบุคคล)เพ่ือจัดแสดงผลงานประจำปของโรงเรียน 



4) ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ใหมีขอมูลท่ีเพียงพอในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

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) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1) วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยง และจัดลําดับความเสี่ยง 

3) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 

4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 

6) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

7) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2545 

2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 คูมือการ

ปฏิบัติงานบริหารงานงบประมาณ 12 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการจัดซื้อพัสด ุ

  

 

ข้ันตอน

ท่ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ หมาย

เหตุ 

1 บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ 1 วัน ผูขอจัดซ้ือ  

2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบราคา/เสนอ

ราคา 

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ  

3 ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 15 นาที ผูมีอำนาจ  

4 เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ 3-5 วัน เจาหนาท่ีพัสดุ  

5 คณะกรรมการตรวจสอบและตรวจรับ

พัสดุ 

30 นาที คณะกรรมการฯ  

6 ลงทะเบียนคุมพัสดุ 20 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ  

7 ดำเนินการเบิกพัสดุ 15  นาที ผูขอจัดซ้ือ  

 

 

 

 

 



 

กระบวนการ (Work Flow) 

การจัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงาน จะใชสัญลักษณในการทำกิจกรรมของแตละข้ันตอน ดังนี้  

      จุดเริ่มตน และ สิ้นสุดของกระบวนการ 

     กิจกรรม และการปฏิบัติงาน 
 
 

การตัดสินใจ 
 

 
การรับทราบ 

 

 
ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow  Chart  แสดงข้ันตอนการจัดซื้อพัสด ุ

 

บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ 

 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบราคา/เสนอราคา 

 

 

ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

 

 

เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ 

 

 

   คณะกรรมการตรวจสอบและตรวจรับพัสดุ 

 

 

ลงทะเบียนคุมพัสดุ 

 

ดำเนินการเบิกพัสดุ 

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 

 

 

 

 

 

 

 

 


	กระบวนการ (Work Flow)

