
คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ

โรงเรียนบ้านปากลงโรงเรียนบ้านปากลง
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4



2 
 

 
 

 
คำนำ 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานผ่ายบริหารงานงบประมาณเป็นกำหนดการรายละเอียดปฏิบัติงานตาม แผนงานของ
โรงเรียนบ้านปากลง ซึ่งฝ่ายบริหารงานงบประมาณได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนท่ีเป็น
นิติบุคคล โดยกลุ่มได้หารือกับคณะกรรมการในกลุ่มและมอบหมายงานให้บุคลากรในกลุ่ม  รับผิดชอบตามความ
เหมาะสม โดยเน้นการมีส่วนร่วมเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์และ เกิดประโยชน์ต่อองค์กรอย่างสูงสุด  ขอขอบคุณท่าน
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง และผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านท่ีให้ คำแนะนำในการจัดทำเอกสารฉบับนี้จนสำเร็จ
ลุล่วง หากมีข้อบกพร่องคณะผู้จัดทำขอน้อมรับคำช้ีแนะเพื่อนำไป ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  

 
 
                                                                                                        คณะผู้จัดทำ 
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การบริหารงบประมาณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็น
อิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอำนาจหน้าท่ีตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอำนาจหน้าท่ีตามท่ีกฎระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล
สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันท่ี  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง  ดูแล  บำรุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้  

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  
แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือ
ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิไดด้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอำนาจ  ผู้บริหารต้อง
รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
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งบประมาณท่ีสถานศึกษานำมาใช้จ่าย 
1. แนวคิด 

 การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สิทของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว  โปร่งใสตรวจสอบได้ 
2.1 เพื่อให้ได้ผลผลิต  ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
2.2 เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ 

 
3. ขอบข่ายภารกิจ 
3.1 กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
5.  แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
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รายจ่ายตามงบประมาณ   
จำแนกออกเป็น  2  ลักษณะ 
1.  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

-  งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบเงินอุดหนุน 
- งบร่ายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างช่ัวคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  รวมถึงราจจ่ายท่ีกำหนดให้จ่าย
จากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะราจจ่ายดังกล่า 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงราจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด
ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนให้จ่ายเพื่อการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่า
ท่ีดินและส่ิงก่อนสร้าง  รวมถึงรายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานของหน่วยงาน
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ  ซึ ่งมิใช่ส่วนกลางตาม  พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึงเงินอุดหนุน  งบ
พระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนศาสนา  
 งบรายจ่ายอื่น  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  หรือรายจ่ายท่ี
สำนักงานงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น  เงินราชการลับ  เงินค่าปรับ  ท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง  ฯลฯ 
 อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
  ระดับก่อนประถมศึกษา   1,700  บาท 
  ระดับประถมศึกษา   1,900  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น   3,500  บาท 
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  3,800  บาท 
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การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน   
แบ่งการใช้ตามสัดส่วน  ด้านวิชาการ  :  ด้านบริหารท่ัวไป  :  สำรองจ่ายท้ัง  2  ด้านคือ 

1.  ด้านวิชาการ  ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลาการด้านการสอน  เช่น  ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา  ค่าจ้างชั่วคราวของครูปฏิบัติการ

สอน  ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  30  นำไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ  ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน  ส่ิงก่อสร้าง  ค่าจ้างช่ัวคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอนค่าตอบแทน  ค่าใช้
สอย 

2.2 สำรองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารท่ัวไป  ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ  20  นำไปใช้ใน
เรื่องงานตามนโยบาย 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
1. เป็นเงินท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน  เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานท่ีจำเป็นต่อการดำรงชีวิตและ

เพิ่มโอกาศทางการศึกษา  เป็นการช่วยเหลือนักเรียนนท่ียากจน  ช้ันป.1  ถึง ม.3  ให้มีโอกาสได้รับการศึกา
ในระดับท่ีสูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน  ไม่เกิน  40,000  บาท 
3. แนวการใช้ 

ให้ใช้ในลักษณะ  ถัวจ่าย  ในรายการต่อไปนี้ 
3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน(ยืมใช้) 
3.2 ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน(แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน  (วัตถุดิบ  จ้างเหมา  เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง  (เงินสด  จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ  3  คน  ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา  คนละ 1,000  บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  คนละ  3,000  บาท/ปี 

1.1 รายจ่ายงบกลาง 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
2. เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ 
3. เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยข้าราชการ 
4. เงินสมทบของลูกจ้างประจำ 
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2. รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้จ่าย
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
1. “เงินเบ้ียหวัดบำเหน็จบำนาญ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินบำนาญ 

ข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  เงินค่า
ทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 

เงินช่วยพิเศษข้าราชการบำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ   
ข้าราชการ  การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บำนาญ 

2. “เงินช่วยเหลือข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงินช่วยเหลือ
การศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในการณีตายในระหว่างรับราชการ 

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ  หมายความว่ารายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอันดับเงนเดือนข้าราชการท่ีได้รับ
เล่ือนระดับ  และหรือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

4. “เงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

5. “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี 
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรอง  เล้ียงชีพลูกจ้างประจำ 

6. “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนและต้อนรับประมุขต่างประเทศ  หมายความว่า   
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื ่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศ  และหรือ
ต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมายาเยือนประเทศไทย 

7. “เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังสำรองไว้เพื่อ 
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 

8. “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

9. “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

10. “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ”  หมายความว่า  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อ 
เป็นค่าใช้จ่าในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

11. “ค่าใช้จ่ายในการรำษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ”  หมายความว่า   
รายจ่ายท่ีต้ังไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานของรัฐ 
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เงินนอกงบประมาณ 
1. เงินรายได้สถานศึกษา 
2. เงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจ่าย 
3. เงินลูกเสือ  เนตรนารี 
4. เงินยุวกาชาด 
5. เงินประกันสัญญา 
6. เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรายได้สถานศึกษา  หมายถึง  เงินรายได้ตามมาตรา  59  แห่ง  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  
2542  ซึ่งเกิดจาก   

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีเป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม  ท่ีไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย  วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 
3. เบี ้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพยสินหรือจ้างทำของจากเงิน

งบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ  เงินอุดหนุน  อปท.  รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ 
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งานพัสดุ 
 

 “การพัสดุ”  หมายความว่า  การจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  การแลกเปล่ียน  การเช่า  การควบคุม  การจำหน่าย  และการดำเนินการอื่นๆ  ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “พัสดุ”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  ท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ  การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ  หรือการจำแนกประเภทรายจ่าย  ตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 “การซ้ือ”  หมายความว่า  การซื้อพัสุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่นๆ  แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง”  ให้หมายความรวมถึง  การจ้างทำของและการับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษ  การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ขอบข่ายภารกิจ 

1. กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  2549 
4. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  

2549 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา  การซื้อ  การจ้าง  การเก็บรักษา  และการเบิกพัสดุ  การควบคุม  

และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา  ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการศึกษา 
5. กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุการใช้และการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้องควบคุมดู  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
บำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  การอนุรักษ์พลังงาน  
การรักษาสภาพแวดล้อม  และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบและสวยงาม 

6. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  อัคคีภัยและภัยอื่นๆ 
7. จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ  การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงการบำรุงรักษาและการพัสดุต่างๆ  

ท่ีเกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ให้คำแนะนำ  ช้ีแจง  และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ  ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง 
10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
11. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดับข้ัน 
12. ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การอนุมัติเดินทางไปราชการ  ผู ้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทาง
ล่วงหน้า  หรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็น 

3. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียง  กรณีพักค้าง 
3.1 ให้นับ  24  ช่ัวโมงเป็น  1  วัน 
3.2 ถ้าไม่ถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  และส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน  24  ช่ัวโมง  นับได้เกิน  12  ช่ัว

โง  ให้ถือเป็น  1 วัน 
4. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีไม่พักค้าง 

4.1 หากนับได้ไม่ถึง  24  ช่ัวโมงและส่วนท่ีไม่ถึงนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้ถือเป็น  1วัน 
4.2 หากนับได้ไม่เกิน  12  ช่ัวโมง  แต่เกิน  6  ช่ัวโมงขึ้นไป  ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

5. การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
6. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
7. กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางส้ินสุด

ลงเมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
8. หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ 

 
การเบิกค่าพาหนะ 
 

1. โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
2. กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้ 

ใช้ยานพาหนะอื่นได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ข้าราชการระดับ  6  ขึ้นไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  ในกรณีต่อไปนี้ 

3.1 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจำทาง  หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
3.2 การเดินทางไป-กลับ  ระหว่างสถานท่ีอยู่  ท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด 
เดียวกัน  วันละไม่เกิน  2  เท่ียว 
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิก 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  คือ  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง  ดังนี้  ระหว่างกรุงเทพมหานครกับเขต
จังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร  ไม่เกินเที่ยวล่ะ  400  บาท  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นนอกเหนือกรณี
ดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเท่ียวละ  300  บาท 
3.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก  ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทาง  หรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย   
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และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้(โดยแสดง
เหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 
3.5 การเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   
(ลากิจ  -  ลาพักผ่อนไว้)  ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการ 
3.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว  (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว)  ให้ได้รับเงินชดเชย  คือ 
รถยนต์กิโลเมตรละ  4  บาท 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  การอบรม  ประชุม/สัมมนา  (วิชาการเชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ  ฝึกงาน  ดู
งาน  การฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดท่ีแน่นอน 
4. เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
ค่ารักษาพยาบาล 
 
 ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับสู่สภาวะ
ปกติ  (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และแก้ไขเพิ่มเติม( 8  ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2545 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล  คือ  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว  แต่เป็นคนไร้ความสามารถ  

หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง)  ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมบุคคล
อื่นแล้ว 

3. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ  และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งได้รับ
ค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
ค่ารักษาพยาบาบ  แบ่งเป็น  2  ประเภท 
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ประเภทไข้นอก  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพักรักษาตัว  นำ
ใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย  ไม่เกิน  1  ปี  นับจากวันท่ีจ่ายเงิน 
ประเภทไข้ใน  หมายถึง  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทางราชการ  
สถานพยาบาลเอกชน  ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน  พร้อมให้แพทย์รับรอง  “หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการ
รักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต”  และสถานพยาบาลทางราชการ  ใช้หนังสือรับรอง
สิทธิ  กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 
การศึกษาบุตร 
 
 ค่าการศึกษาของบุตร  หมายความว่า  เงินบำรุงการศึกษา  หรือเงินค่าเล่าเรียน  หรือเงินอื่นใดท่ีสถานศึกษา
เรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2523 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  2547 
1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง    กค  0422.3/ว  161  ลงวันที่  13  พฤษภาคม  2552  เรื ่อง  

ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  และค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชน  และกรมบัญชีกลาง  ท่ี  กค  0422.3/ว  226  ลงวันท่ี  30  มิถุนายน  2552  เรื่องการเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ท่ีมีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี  ไม่รวมบุตรบุญ

ธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 
2.2 ใช้สิทธิเบิกได้  3  คน  เว้นแต่บุตรคนท่ี  3  เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้  4  คน 
2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน  1  ปี  นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
จำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  4,650  บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,200  บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)  หรือ

เทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  3,900  บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  เบิกได้ปีละไม่เกิน  11,000  บาท 
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ค่าเช่าบ้าน 
 

1. ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ  พ.ศ.  2550   
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  พ.ศ.  2549 

2. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2.1 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ี  เว้นแต่ 

2.1.1 ทางราชการได้จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
2.1.3 ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องท่ีตามคำร้องขอของตนเอง 

2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องท่ีท่ีรับราชการครั้งแรกหรือท้องท่ีท่ีกลับเข้า
รับราชการใหม่  ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน  (พระราชกฤษฎีกาเช่าบ้าน  2550  (ฉบับท่ี  2)  มาตรา  
7) 

2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าท่ี
(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  14) 

2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านที่ค้างชำระอยู่  
ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  มีสิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ฯ  มา
เบิกได้  (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  2547  มาตรา  17) 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) 
 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  พ.ศ.  2539   

มาตรา  3  ในพระราชบัญญัตินี้  (ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง)   
บำนาญ  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่สมาชิก  โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 

ของสมาชิกส้ินสุดลง 
บำเหน็จตกทอด  หมายความว่า  เงินท่ีจ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณีท่ีสมาชิก 

หรือผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 
1.2 พ.ร.บ.กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  (ฉบับท่ี  2 )  พ.ศ.  2542 

2. ข้าราชการทุกประเภท  (ยกเว้นราชการทางการเมือง)  มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก  กบข.  ได้แก่  ข้าราชการครู   
ข้าราชการใหม่  ได้แก่  ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันท่ี  27  มีนาคม  2540  เป็นต้น  จะต้อง
เป็นสมาชิก  กบข.  และสะสมเงินเข้ากองทุน  สมาชิกที่จ่ายสะสมเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็น
ประจำทุกเดือน  รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ  3  ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เช่นเดียวกัน  และจะนำเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับสมาชิกเมื่อกอกจากราชการ 
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ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาว่า
ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 
 
 ในระเบียบนี้  ช.พ.ค.  หมายความว่า  การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาการ
จัดต้ัง  ช.พ.ค.  มีความมุ่งหมายเพื่อเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าจัดการศพและ
เงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ  ช.พ.ค.  กำหนด 
 ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค  หมายถึง  บุคคลตามลำดับ  ดังนี้ 

1. คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย  บุตรบุญธรรม  บุตรนอกสมรสท่ีบิดารับรองแล้ว   
และบิดามารดาของสมาชิก  ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก  ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก  ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งยังมีชีวิตอยู่  หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีในลำดับหนึ่งๆ  
บุคคลท่ีอยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวระเบียบนี้ 
 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก  ช.พ.ค.  สำหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก  ช.พ.ค.  ได้รับความ
ช่วยเหลือเป็นเงินทุนสำหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
สมาชิก  ช.พ.ค.  ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน  เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
สมาชิก  ช.พ.ค.  มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ  เมื่อสมาชิก  ช.พ.ค.  อื่นถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีเป็นข้าราชการประจำ  ข้าราชการบำนาญและผู้ท่ีมีเงินเดือนหรือรายได้  รายเดือน  ต้อง

ยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบำนาญเป็นผู้หักเงินเพื่อชำระเงินสงเคราะห์รายศพ  ณ  ที่จ่าย
ตามประกาศรายช่ือสมาชิก  ช.พ.ค.  ท่ีถึงแก่กรรม 
 

คำจำกัดความ 
 
 แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการปฎิบัติงาน  และ
แสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 
ในรอบปีงบประมาณ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะ
วิทยา” เพื่อดำเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี 
 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจ
ดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
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 เป้าหมายยุทธศาสตร์  หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่การใช้จ่ายงบประมาณต้องการจะให้เกิดต่อนักเรียน  บุคลากร
โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา” 

แผนการปฏิบัติงาน   หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”  ในรอบ
ปีงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ   หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
โรงเรียนบ้านห้วงปลาไหล “สิงหะวิทยา”   เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 โครงการ   หมายถึง  โครงการท่ีกำหนดขึ้นเพื่อใช้จ่ายเงินเป็นไปตามในระหว่างปีงบประมาณ 
 งบรายจ่าย   หมายถึง  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ท่ีกำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
 จำแนกงบรายจ่ายตามหลักจำแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบ
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน 
และส่ิงก่อสร้าง 
 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการดำเนินงาน
ของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาตำบล 
องค์การระหว่างประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เง ินอุดหนุนงบ
พระมหากษัตริย์            เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีสำนักงบประมาณกำหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายท่ี                
สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

(1) เงินราชการลับ 
(2) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุง

ครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
(5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 
(7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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การปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแล กำกับติดตาม กล่ันกรอง อำนวยความสะดวก ให้
คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการ
บริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุน 
ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจ
หน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว
มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 
1.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และ

ส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำ

ขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

2.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ดังนี้ 
1)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
 

3.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
หน้าท่ีรับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 
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5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเง ินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            
พื้นท่ีการศึกษา 

 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนัก
งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษากำหนด 

2)  จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 
 

8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
9.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้ของ
บุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
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4)  ประสานความร่วมมือกับผู ้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร ้าง
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 
10.  การวางแผนพัสดุ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
2)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื ้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว้
ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุ 

3)  ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    

 
11.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อ
สนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั ้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2)  กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ

ได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส 
เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 
12.  การจัดหาพัสดุ 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ 
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13.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
2)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก

ต่อไป 
4)  พัสดุที ่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 

 
14.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด

คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอ พ.ศ. 2520  โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด
วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

2)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที ่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม  

 
15.  การนำเงินส่งคลัง 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. 2520   หากนำส่งเป็นเงินสดให้ต้ัง
คณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 
 
16.  การจัดทำบัญชีการเงิน 

หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบญัชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  แล้วแต่กรณี 
 

17.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. 2515 แล้วแต่กรณี 

2)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไป
จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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18.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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แบบฟอร์ม 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
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รายงานผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา………………….  

โรงเรียนบ้านปากลง   

 

1. โครงการ 

 สนองนโยบาย สพฐ.  
สนองเป้าประสงค์สพฐ.    

2. สถานะของโครงการ 

 ดำเนินงานโครงการส้ินสุดแล้ว 

3. ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

 ระยะเวลาเริ่มต้นโครงการ 

 ระยะเวลาส้ินสุดโครงการ 

4. สรุปผลการดำเนินงาน 

 เชิงปริมาณ 

  

เชิงคุณภาพ 

 

5. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 4.1 งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร  จำนวน  บาท 

 4.2 ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว  จำนวน  บาท 

 4.3 งบประมาณคงเหลือ    จำนวน  บาท 
 

6. ปัญหา/อุปสรรค  -ไม่มี- 

7. ข้อเสนอแนะ   -ไม่มี- 

  

 
ลงช่ือ…………………………………………………                                    
(………………………………………………………..) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 
ลงช่ือ…………………………………………………                                    
(………………………………………………………..) 

หัวหน้าฝ่าย………………… 
 

 

ลงช่ือ…………………………………………………                                    
(………………………………………………………..) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง 
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รายงานผลความก้าวหน้าในการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา………………………………….. 

โรงเรียนบ้านปากลง   

ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม………………………………….. 

 

1. โครงการ 

2. สถานะของโครงการ 

 ดำเนินการแล้ว   อยู่ระหว่างการดำเนินงาน 

3. ผลการดำเนินงานตามโครงการ 

 ผลผลิตของโครงการ 

  

ผลลัพธ ์

 

4. ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 4.1 งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร  จำนวน  บาท 

 4.2 ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว  จำนวน  บาท 

 4.3 งบประมาณคงเหลือ    จำนวน  บาท 

5. ปัญหา/อุปสรรค  -ไม่มี- 

6. ข้อเสนอแนะ   -ไม่มี- 

  

 
ลงช่ือ…………………………………………………                                    
(………………………………………………………..) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
ลงช่ือ…………………………………………………                                    
(………………………………………………………..) 

หัวหน้าฝ่าย………………… 
 

 

 
ลงช่ือ…………………………………………………                                    
(……………………………………………………) 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง 

 

 
ลงช่ือ…………………………………………………                                    

(……………………………………………………………) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง 
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ใบส ำคัญรับเงิน 

ส ำหรับวิทยำกร 
 

ช่ือส่วนรำชกำรผูจ้ดักิจกรรม………………………………………………………………………………….. 
โครงกำร / หลกัสูตร / กิจกรรม.......................................................................................................................... 

      วนัที่...............เดือน.............................พ.ศ. ..................... 
  ขำ้พเจำ้..........................................................................................อยูบ่ำ้นเลขที่...................... 

ต ำบล / แขวง......................................อ  ำเภอ / เขต.........................................จงัหวดั......................................... 

ไดรั้บเงินจำก................................................................................................................ดงัรำยกำรต่อไปน้ี 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                                                                             บำท   

 

 จ ำนวนเงิน  (..............................................................................................................) 

 

      ลงช่ือ.......................................................ผูรั้บเงิน 
             (.........................................................) 

 
      ลงช่ือ......................................................ผูจ่้ำยเงิน 

             (.........................................................) 
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ใบสำคัญรบัเงิน 
      ท่ี..................................... 

  วันท่ี............เดือน........................พ.ศ.............. 

 ข้าพเจ้า..........................................................อยู่บา้นเลขท่ี.......................หมู่ท่ี.................... 

ถนน................................ตำบล..............................อำเภอ.................................จังหวัด.................................... 

ได้รับเงินจาก  โรงเรียนบ้านปากลง หมู่ท่ี 5 ตำบล กรุงชิง อำเภอ นบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท สต. 
 
ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร(โครงการ/กิจกรรม).................................................. 
  .............................................................................................................................. 
วันท่ี................เดือน............................พ.ศ............... 
จำนวน...............ช่ัวโมง ๆ ละ................บาท 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมเงิน   
           จำนวนเงิน(ตัวอักษร)...............................................................................  
 

  ลงช่ือ............................................ผู้รับเงนิ 

          (.......................................) 
    

   ลงช่ือ............................................ผู้จ่ายเงิน 

           (.......................................) 



24 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านปากลง 
ท่ี……………………………..                                      วันท่ี………………………………………… 
เรื่อง   ขออนุญาตดำเนินการและใช้เงินตามโครงการ…………………………..…..……. 
 

 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง 
 

 ตามท่ีโรงเรียนบ้านปากลง ได้จัดสรรเงินให้กับ(ช่ือหน่วยงาน)................................................................
เพื่อใช้ดำเนินการ(ช่ือโครงการ).................................................................................................................................ตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ................สำหรับ(กลุ่มเป้าหมาย)................................................................จำนวน
.......................คน   ระหว่าง   วันท่ี........................ถึงวันท่ี.....................................ณ.....................................(ให้ระบุ
รายละเอียดอื่นเพิ่มเติมได้ถ้ามี)....................................ตามโครงการดังแนบนั้น  
 (ช่ือหน่วยงาน)...........................................................................ขออนญุาตดำเนินการและใช้เงินตาม
ประมาณการค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
 ค่าอาหารว่าง เครื่องด่ืมอาหารกลางวันของผู้เข้ารับการอบรม  

 จำนวน............คน คนละ..............บาท รวม............วัน เป็นเงิน    00,000.00   บาท 
    ค่าตอบแทนวิทยากร  จำนวน.............คน คนละ.............บาท...........วัน เป็นเงิน   00,000.00   บาท 
    วัสดุ รายการดังแนบ  จำนวน..............รายการ   เป็นเงิน     00,000.00   บาท 
                                                                             รวมทั้งส้ิน            00,000.00   บาท 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

   ลงช่ือ ………………………………………………. 
           (……………………………………………) 
                   หัวหน้าหน่วยงาน……………………………… 
 

 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 
    ลงช่ือ ……………………………………..…………… 
                     (………………………………) 
               ผู้ตรวจสอบการใช้เงินตามแผน 
                  ………/………………./…….... 

 เสนอรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
         
    ลงช่ือ……………….………………….…………… 

(……………………………………………………..) 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง 

                   ………/………………./…….... 

    ทราบ /...................................................... 
    อนุมัติ              
 
                                          ลงช่ือ……………….……….............................…… 
                                                        (……………………………………….) 
                                                      ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง 
                                                          ………/………………./…..…..         
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสด ุ
งานวัสด ุ
1.ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง และการตรวจรับพัสด ุ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับแผนจัดซื้อ/จัดจางจากหนวยเบิก 

สืบราคา  บริษัท/หาง/ราน 

ทําบัญชีเจาหน้ีเงินเช่ือและเงินสด 

ทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง  ตามระเบียบพัสดุ วาดวย
การจัดซื้อ/จัดจาง 

รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจรับพัสด ุ

ทําบัญชีคุมวัสดุในคลังและนอกคลัง 

สงหลักฐานใบแจงหน้ี/ใบตรวจรับ
พัสดุท่ีคณะกรรมการฯลงลายมือช่ือ 
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2. ข้ันตอนการควบคุม / เก็บรักษาวัสด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับวัสดุที่คณะกรรมการฯตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลว เขาคลังพัสดุ 

ดําเนินการจัดเก็บและควบคุมรักษา  
ตามระบบ 

ลงรายการวัสดุในบัญชีคุม              
รับ-จาย วัสด ุ

ทําบัญชีคุมรับ-จาย วัสดุในคลัง 
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3. ข้ันตอนการจําหนายพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบเบิกจากหนวยเบิก 

จายวัสดุใหหนวยเบิก 

ตรวจเช็คยอดวัสดุคงคลังประจําเดือน 

สรุปยอดคงคลังประจําเดือน 
- แตละรายการ 

- แตละหนวยงาน 

- การเบิกจายในแผน 

- การเบิกจายนอกแผน 

-  

สงหลักฐานสรุปมูลคาการเบิกจายพัสดุ
ใหงานบัญชี ทุกสิ้นเดือน 

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
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งานครุภัณฑ 
1.ข้ันตอนการจัดซื้อ / จัดจาง และการตรวจรับพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

รับใบขออนุมัติ/แผน 

สืบราคา บริษัท/หาง/ราน 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ
พัสดุ วาดวยการจัดซื้อ/จัดจาง 

รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจรับครุภัณฑ 
 

สงหลักฐานใบแจงหนี/้ใบตรวจรับพัสดุ                                                                   
และบัญชีการคิดคาเสื่อมราคาสะสม                                                                        

ที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือช่ือรับรอง
แลวใหงานบัญชี 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

ทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 
 

ทําบัญชีคุมครุภัณฑ และรายละเอียด 
ขอมูลการคิดคาเสื่อมราคาสะสม 
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2.   ข้ันตอนการควบคุม/เก็บรักษาครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ดําเนินการสงมอบครุภัณฑ 
ใหหนวยงานที่มีความตองการ 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

จัดทําประวัติการซอมแซมครุภัณฑ 
 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

สํารวจครุภัณฑประจําป 
 

จัดทําบัญชีรายละเอียดประจําป 
คาเสื่อมราคาสะสมของครุภัณฑ 
ทั้งหมดที่ยังไมไดมีการจําหนาย 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

รายงานการสํารวจครุภัณฑประจําป 
 

จัดทําประวัติครุภัณฑและ 
กําหนดเลขหมายครุภัณฑ 
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3. ข้ันตอนการจําหนาย/เก็บขอมูลครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

รับรายงานความชํารุดเสียหายจาก 
คณะกรรมการสํารวจครุภัณฑประจําป 

 

สงแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑ 
พรอมสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุให สสจ.ชร. 
            

 

 

 

รายงานผลการจําหนายครุภัณฑและ 
การสงเงินคาการขายทรัพยสินทอดตลาด 

ใหจังหวัดทราบ 
     

 

 

ทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอ สสจ.ชร. 

 
 

 

ทําหนังสือขอจําหนายครุภัณฑ 
 

บันทึกรายการครุภัณฑในแบบฟอรม 
การจําหนายครุภัณฑ 

สงแบบฟอรมการจําหนายครุภัณฑพรอม 
ราคาที่คณะกรรมการประเมินราคา

ทรัพยสิน 
 
 

ไดรับหนังสืออนุมัติการจําหนาย ครุภัณฑ
แลวทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคา 

                                         

 

 

 
เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
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งานที่ดินและสิ่งกอสราง 
1.  ข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง และการตรวจรับที่ดินและสิ่งกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับแผนอนุมัติ/จัดสรรที่ดินและ
สิ่งกอสราง 

 
รายงานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 
ทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 

      

 

สืบราคา   ออกแบบและประมาณราคา 
 

 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ 
พัสดุ วาดวยการจัดซื้อ/จัดจาง 

ทําบัญชีคุมที่ดินและสิ่งกอสราง 
และรายละเอียดขอมูลการคิดคาเสื่อม 

ราคาสะสม 
 

 
ตรวจรับที่ดิน และสิ่งกอสราง 

 

สงหลักฐานใบแจงหนี/้ใบตรวจรับ 
และบัญชีการคิดคาเสื่อมราคาสะสม 

ที่คณะกรรมการฯ ลงลายมือช่ือ 
รับรองแลว ใหงานบัญชี 
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2.   ข้ันตอนการควบคุม/เก็บรักษาที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ดําเนินการสงมอบที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

ตรวจรับที่ดินและสิ่งกอสราง 

 

ทําบัญชีทรัพยสินคุมที่ดิน 
และสิ่งกอสราง 

 

จัดทําบัญชีรายละเอียดประจําป 
คาเสื่อมราคาสะสมของที่ดิน 

และสิ่งกอสรางทั้งหมดที่ยังไมได 
มีการจําหนาย สงใหงานบัญชี 

 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

รวบรวมขอมูลสิ่งกอสราง 
และรายงานการประจําป 

 

ควบคุม/ตรวจสอบงานกอสราง 
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3.   ขั้นตอนการจําหนาย/เก็บขอมูลท่ีดินและสิ่งกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

รับรายงานจากคณะกรรมการสํารวจที่ดิน
และสิ่งกอสรางรายงานความชํารุด
เสื่อมสภาพโดยอายุการใชงานหรือ

รายงาน  ความจําเปนในการใชสถานที่  
ในที่ดินและสิ่งกอสรางตั้งอยู 

                                                                    

 

ทําหนังสือขออนุมัติร้ือถอนหรือจําหนาย 
สิ่งกอสรางเสนอจังหวัด 

 

ไดรับอนุมัติจากจังหวัดแลว 
ดําเนินการร้ือถอนหรือจําหนาย 

ตามข้ันตอนของระเบียบฯ 
 

 

เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ 
 

 

                                                                   

 

                                                                        

  

  

 

รายงานผลการจําหนายและนําสงเงิน 
คาขายทรัพยสินทอดตลาด ใหงาน

การเงินฯ และจังหวัดรับทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จาง 

 

 

ภายในเวลา 1 วัน 

 

ภายในเวลา 1 วัน                                                      

 

 

 

 

 

ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง 

                                                       

                                                         

ภายในเวลา   5    วันทําการ 

 

 

ภายในเวลา  1     วันทําการ 

 

 

 

 

ภายในเวลา  1     วันทําการ 

 

 

                                                    

 

ภายในเวลา  3   ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอซ้ือ/จาง

 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

 

 
เจาหนาที่พัสดุทําการติดตอตกลงราคากับผูขาย / ผูรับจาง 

-โดยมีหลักฐานดังนี ้

ใบเสนอราคาส่ิงของ ราคาจางเพ่ือแนบรายการขอซ้ือ / จาง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

ออกใบส่ังซ้ือ   ( กรณีเงินเช่ือ ) 

ผูขายสงมอบส่ิงของ / งานจาง 

เจาหนาที่พัสดุ สงหลักฐานรายงาน 

การขอจัดซ้ือ / จาง 

พรอมเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือเบิกจายเงิน 

งานการเงินและบัญชี 

แจงคณะกรรมการตรวจสอบส่ิงของ / การจาง 

โดยใหกรรมการเซ็นตรวจรับพัสดุ / การจาง 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุม  เบิกจาย  จําหนาย / เก็บขอมูล 

 

 

ภายในเวลา   1   ช่ัวโมง 

 

                                                               

     

ภายในเวลา   1  ช่ัวโมง 

             

ภายในเวลา  1   ช่ัวโมง               

 

 

 

ภายในเวลา   3   ช่ัวโมง 

                                                                     

 

 

ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง 

 

 

 ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับของพัสดุ / งานจาง พรอมใบสงของ  และตรวจนับ

 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ  ตรวจรับพัสดุ / งานจาง 

ลงนามบันทึกตรวจรับ 

นําพัสดุ / ส่ิงของ เขาเก็บพรอมลงสตอคการด 

จายของตามใบเบิกพัสดุที่ไดรับอนุมัต ิ

พรอมตัดสดอคการด 

นําของไปสงตามจุดเบิกพรอมเช็คของรวมกันกับจุดเบิก 

นับพัสดุคงเหลือเม่ือเบิกจายแลว 

สรุปยอดวัสดุที่คงเหลือในคลัง 

 เพ่ือตรวจสอบกับผูควบคุมวัสด ุ
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการควบคุมการเบิก-จาย 

 

 

 

 

 

                                                                    

                                                                     ภายใน  1  อาทิตย 

 

 

 

 

 

 

                                                                     ภายใน  1  วันทําการ 

                                                                              ถูกตอง 

 

 

 

 

 

                                                                     ภายใน  1   วันทําการ 

 

 

 

 

                                                                       ภายใน   3    ช่ัวโมง 

   อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบเบิก 

- ตรวจสอบใบเบิก 

- ตรวจสอบขอมูลการเบิก 

- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

ตรวจนับ,จัดจํานวนวัสดุ  ตัดบัญชีคุม / แกไขบัญชี 

เสนอหัวหนากลุมภารกิจดานอํานวยการอนุมัต ิ

ทําบัญชีคุมสถิติผูเบิก / ใบเบิก 

ภายใน 1  วันทําการ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจางเหมากอสรางดวยวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

ภายในเวลา  1   วันทําการ 

 

 

ภายในเวลา   1    ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา   2   ช่ัวโมง 

 

 

                                                                      

 

ภายในเวลา   2  ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา  1 วันทําการ 

 

                                                                       

 

 

 

 

ภายใน   5    วันทําการ 

                                                                         

ภายใน   3   วันทําการ 

 

 

                                                                           

 

 

 

 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซ้ือ / จาง 

- ใบประมาณการของชาง(กําหนดราคากลาง) 

- แบบแปลน 

- คําส่ังคณะกรรมการดําเนินการจาง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ.ใหความเห็นชอบอนุมัต ิ

เจาหนาที่พัสดุตกลงกับผูรับจางโดยมีหลักฐานใบ

เสนอราคา , แบบแปลน 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ออกใบส่ังซ้ือ / จาง 

เจาหนาที่พัสดุรวบรวมใบส่ังซ้ือ / จาง สงมอบ

สถานที่  ช้ีสถานที่ บันทึกตกลงการจาง ถาเกิน  

5 วัน ทําการเปนสัญญาจางโดยอาจจะมี

หลักประกันสัญญารอยละ 5  แลวแตดุลพินิจ  

ของผอก.รพ. 

 

ผูรับจางกอสราง 

สงมอบงาน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการตรวจรับการจางเหมากอสรางดวยวิธีตกลงราคา 

ภายใน  3  วันทําการ 

 

                                                                     1 

 

 

 

                                                                                            2 

              3 

 

 

      

         4 

 

 

 

 

 

         รายงาน 

         มอบให 

             รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือตรวจรับเสร็จส้ินแลวก็เบิกจายเงินใหผูรับจางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน ผูรับจางมีหนังสือ 
จนท.พัสดุตรวจสอบและทําหนังสือแจง 

คณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็วพรอม 

เอกสารงานจาง 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจางรับทราบ

นัดกรรมการตรวจการจาง  ภายใน 3 วัน 
คณะกรรมการตรวจการ

จางตรวจรับงานจาง 

ไมเปนไปตาม

รูปแบบรายการ 

ตรวจงานจางถูกตองครบถวน 

ลงช่ือในใหรับรองผลงาน 

กรรมการตรวจการจาง

บางคนไมยอมรับงาน 

หัวหนาสวนราชการ

พิจารณาส่ังการ 

เจาหนาที่พัสด ุ

1 ฉบับ 

ผูรับจาง 

1 ฉบับ 

ใหตรวจรับงานจาง 
ขอเบิกจายเงิน รายงานหัวหนาสวน 

ราชการทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการรวบรวมหลักฐานในการจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

 

 

   ภายในเวลา  10  นาที 

 

   ภายในเวลา  5  นาท ี

 

 

 

 ภายในเวลา   3  นาท ี

                             

 

 ภายในเวลา   3  ช่ัวโมง 

 

 

  ภายในเวลา   5  นาที 

 

ภายในเวลา   1  วันทําการ               

                                                                   

 

 

 

 

 

ภายในเวลา  3  ช่ัวโมง 

 

 

 

 

หลักฐานน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอลื่นโดยใชใบส่ังน้ํามัน 

  

1. ใบส่ังน้ํามันที่หนวยงานส่ังใหปมน้ํามันจายน้ํามันเช้ือเพลิง ซ่ึงปมน้ํามันรวบรวมไว 1 เดือน 

2. ใบแจงหนี้จากปมน้ํามันประจําเดือน สงใหหนวยงาน 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

4. แผนปฏิบัติงานหรือรายงานการใชรถของทางราชการ 

5. ใบขออนุญาตใชรถ 

 

 

เจาหนาที่พัสดุรับแจงขอเบิกใชน้ํามัน 

เขียนใบส่ังเติมน้ํามัน 

เสนอหัวหนากลุมงานสนับสนุนบริการ 

- ผอก.รพ.  และแพทยเวร 

พนักงานขับรถนําใบส่ังเติมน้ํามัน 

พนักงานขับรถบันทึกการใชรถตามแบบฟอรม 

รวบรวมสงเจาหนาที่พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสดุ แยกใบส่ังน้ํามันตาม

หมายเลขทะเบียนรถและน้ํามันที่ใช 

- สรุปยอดน้ํามัน 

- ทําบันทึกรายงานการจัดซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิง

พรอมแนบหลักฐานตางๆ 

สงงานการเงินและบัญชีเพ่ือเบิกจาย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจางดวยวิธีสอบราคาซื้อวัสดุ , ครุภัณฑ 

 

 

 

ภายในเวลา     3   อาทิตย                -  ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสอบราคา    

         -  ทําคําส่ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

         -  แนบประกาศสอบราคาเอกสารสอบราคา             

ภายในเวลา      3  ช่ัวโมง 

 

 

ภายในเวลา     10   วัน             ถาครุภัณฑที่ไมมีคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางขอกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ  

                ทําหนังสือถึงผูวาราชการ จังหวัดเชียงราย เพ่ืออนุมัติกอน      

 

 

 

ภายในระยะ     เวลาตามสัญญา 

 

 

ภายในเวลา       1  วันทําการ 

 

 

 

ภายในเวลา         1 วันทําการ                    

1. เปดซองใบเสนอราคา 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 

ภายในเวลา         1 วันทําการ                     3.     ประกาศรายช่ือผูมีคุณสมบัติเสนอราคา 

                                                                                                             4.      คัดเลือก 

- เกณฑปกติรายต่ําสุด ราคาเทากันหลา 

ภายในเวลา          1    วันทําการราย                                                                 ย่ืนซองใหม สูงกวาวงเงินดําเนินตาม ขอ 43 

5.     ผูเสนอราคาถูกตองเดียวดําเนินการตอ 

                                                                                                       6.    รายงานผลการพิจารณาผานหัวหนาจนท.พัสดุ 

 

 

ภายในเวลา        ตามกําหนดในสัญญา 

 

 

  ภายในระยะเวลา   1   ช่ัวโมง       ภายในระยะเวลา   5 วันทําการ ภายในระยะเวลา 3  ช่ัวโมง 

 

ทํารายงานขอซ้ือวัสดุ,ครุภัณฑ 

  เจาหนาที่พัสด ุ

เสนอหัวหนาพัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ. 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานการรับซอง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบซอง 

พรอมรายงานการซ้ือซอง 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

เจาหนาที่พัสด ุ

แจงผูขายทําสัญญาซ้ือโดยลงทะเบียน 

ไปรษณียตอบรับ 

สงมอบส่ิงของ คณะกรรมการตรวจรับ เจาหนาที่พัสด ุ สงมอบหลักฐานงานการเงิน ฯ 

เจาหนาที่พัสดุสงประกาศ ,  

ปดประกาศ โดยเปดเผย    

สงทางไปรษณีย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อ/จัดจางดวยวิธีสอบราคาจางเหมากอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในระยะเวลา   2  อาทิตย 

            

 

ภายในเวลา   1  ช่ัวโมง 

 

                                                                              ภายในระยะเวลาที่กําหนดในสัญญา 

ภายใน   1    วัน 

 

                        ภายใน  1    วันทําการ 

 ภายใน   10   วัน 

                            

ภายใน  1  วันทําการ 

                       ภาย ใน  3  วันทําการ 

ภายใน 1   วันทําการ 

 

 

 

         ภายใน 1   วันทําการ 

 

                                                                    

 

 

 

ภายใน  1 วันทําการ 

 

 

ภายใน  1  วันทําการ 

 

 

ภายใน   1  วันทําการ 

เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอจาง กอสราง 

- ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสอบราคา 

- ทําคําส่ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

- ทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ชางควบคุมงาน 

- แบบแปลน 

    

เสนอหัวหนาพัสด ุ

เสนอ ผอก.รพ. 

เจาหนาที่พัสดุสงประกาศ , ปดประกาศ โดย

เปดเผย  ประกาศ 10 วันสงทาไปรษณีย 

เจาหนาที่ทํารายงานการรับซอง 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบซองพรอมรายงานการรับซอง 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

- เปดซองใบเสนอราคา 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา 

- ประกาศช่ือผูมีคุณสมบัติเสนอราคา 

- คัดเลือก  เกณฑปกติรายต่ําสุด ราคาเทากันหลายราย  

       ย่ืนซองใหม  สูงกวาวงเงินดําเนินตาม ขอ 43 

- ผูเสนอราคาถูกตองรายเดียวดําเนินการตอ 

- รายงานผลการพิจารณาผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่พัสด ุ

แจงผูขายทําสัญญาจางโดยลงทะเบียนไปรษณียตอบรับ 

ผูรับจางทําการกอสราง 

สงมอบงานจาง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาที่พัสดุ ทํา

ใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

สงมอบหลักฐาน 

 งานการเงินฯ 

เพ่ือเบิกจาย 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการตรวจรับการจางเหมากอสรางโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลาในการตรวจรับ  3  วันทําการ 

 

                                                                     1 

 

 

 

                                                                                            2 

              3 

 

 

      

         4 

 

 

 

 

 

         รายงาน 

         มอบให 

             รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มตน ผูรับจางมีหนังสือ 
จนท.พัสดุตรวจสอบและทําหนังสือแจง 

คณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็วพรอม 

เอกสารงานจาง 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจางรับทราบ

นัดกรรมการตรวจการจาง  ภายใน 3 วัน 
คณะกรรมการตรวจการ

จางตรวจรับงานจาง 

ไมเปนไปตาม

รูปแบบรายการ 

ตรวจงานจางถูกตองครบถวน 

ลงช่ือในใหรับรองผลงาน 

กรรมการตรวจการจาง

บางคนไมยอมรับงาน 

หัวหนาสวนราชการ

พิจารณาส่ังการ 

เจาหนาที่พัสด ุ

1 ฉบับ 

ผูรับจาง 

1 ฉบับ 

ใหตรวจรับงานจาง 
ขอเบิกจายเงิน รายงานหัวหนาสวน 

ราชการทราบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

      ภายในเวลา   1   เดือน 

                  

 

 

 

                                                 ภายในเวลา    5    ช่ัวโมงของทุกวันทําการ 

 

 

 

                                              ภายในเวลา     1   เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมพิมพทะเบียนทรัพยสินโดยคัด 

มาจากทะเบียนครุภัณฑ 

พิมพทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดโดยใชคอมพิวเตอร 

ระบบเอ็กเซลลเพ่ือคํานวณคาเส่ือมราคา 

เสนอ  หัวหนางานพัสดุเพ่ือตรวจสอบ 

รวบรวมขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 

เพ่ือสงงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานในการการซอมและบํารุงรักษาทรัพยสิน 

 

 

            

 

                                                           เม่ือมีการจัดซ้ือ  ครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

                                                          ภายในเวลา   30  นาท ี

 

 

 

ภายในเวลา       15  นาที 

                                                           

 

 

                                                                ภายในเวลา    20   นาท ี

 

 

 

                                                             ภายในเวลา      1    อาทิตย 

 

 

 

       ภายในเวลา      1      อาทิตย 

 

 

 

 

 

 

 

                     ลงบัญชีคุมทรัพยสิน 

แจงชางตรวจสอบสภาพ   นายชางนํา 

ใบขอซอมเสนอหัวหนากลุมภารกิจ 

ดานอํานวยการ   ถาชํารุดซอมไมได 

งานพัสดุดําเนินการตรวจสอบ 

 

ติดตอสืบราคาการซอมแซมบํารุงรักษา 

ดําเนินการซอมแซมและบํารุงรักษา 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชีควบคุมการซอมแซมบํารุงรักษา 
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แผนแสดงข้ันตอนการจําหนาย 

การจําหนายพัสดุ  เม่ือผลการตรวจสอบพัสดุประจําป   มีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพใชงานไมได  หรือมีพัสดุที่ไม

จําเปนตองใชในราชการตอไป  จะส้ินเปลืองคาใชจายมากสมควรจําหนายออกจากบัญชี  ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535   และที่แกไขเพ่ิมเติมขอ  157-159    

สําหรับการจําหนายโดยวิธีขายทอดตลาด  ใหปฏิบัติตามบทบัญญัติของ  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวา

ดวยการขายทอดตลาด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังแสดงข้ันตอนการจําหนายโดยวิธีการขาย 

กอนส้ินเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตรวจสอบพัสดุประจําป  (30  วันทําการ)  

ผลของการตรวจสอบพัสดุประจําปถาปรากฏวา  มีพัสดุชํารุด  เส่ือมสภาพไป  หรือ 

หมดความจําเปนตองใชในราชการตอไป  เจาหนาท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแตงตั้ง  

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

 หัวหนาสวนราชการ  หรือผูไดรับมอบหมาย  พิจารณาอนุมัติแตงต้ัง 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงแลว รายงานผลตอ

หัวหนาสวนราชการ  หรือผูไดรับมอบหมาย  พรอม  เสนอความเห็น  ภายใน 15 วัน

ทําการ 

 เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฏวา ตองมีผูรับผิด 

เจาหนาที่พัสดุรายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมาย ขอแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน ฯ 

คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนหาตัวผูรับผิดแลวรายงาน

ผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาไมตองมีผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ สรุปเสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย 

สั่งใหดําเนินการจําหนายตามวิธีใดวิธีหนึ่ง ไดแก ขาย แลกเปลี่ยน 

โอน แปรสภาพ หรือ ทําลาย จําหนายเปนสูญ รวมทั้งขอแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินการ และอ่ืนๆ 

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายสั่งการ 

ดําเนินการจําหนายตามวิธีการที่กําหนด 

เจาหนาที่พัสดุตัดจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

กรณีไมตองมีผูรับผิดรายงาน  กค.ให

ความ เห็นชอบ ผลกาสอบสวนกอน 

กรณี ตองมีผูรับผิดเจาหนาที่

พัสดุ สรุปเสนอผูมีอํานาจสั่ง

การใหผูรับผิดชดใชกรณีที่

ชดใชเปนเงินตามหลักเกณฑ 

กค. กําหนด หรือชดใชเปน

    

 

 

เจาหนาที่พัสดุ รายงานหัวหนาสวนราชการหรือผูได รับมอบหมาย

แจงกระทรวงการคลัง (เฉพาะกรณีการจําหนายเปนสูญ)  สํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินสวนภูมิภาคแลกเปลี่ยน

ครุภัณฑสํานักงานงบประมาณดวย  ภายใน 30 วัน 
ผูรับผิดชอบชดใชคาเสียหายแลว 

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการขออนุมัติ
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            1        วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุรายงานขออนุมัติดําเนินการขาย  พรอมขอแตงตั้งกรรมการคณะตาง  ๆ

เชนกรรมการดําเนินการขาย  กรรมการประมาณราคาขั้นต่ํารางประกาศขายทอดตลาด (1 วัน ) 

หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติใหดําเนินการขาย ( 1 วัน ) 

กรณีขายโดยวิธีตกลงราคา 

( 6 วัน ) 

กรณีขายโดยวิธีทอดตลาด 

( 30 วัน ) 

เจาหนาที่พัสดุ ติดตอผูซ้ือหรือ

ไดรับการติดตอจากผูซ้ือ แลว

ดําเนินการขออนุมัติขาย 

ภายใน 5 วัน 

 หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 1 วัน 

เจาหนาที่พัสดุประกาศขาย

ทอดตลาด ไมนอยกวา 20 วัน นับ

จากวันประกาศ 

ดําเนินการขายทอดตลาด 1 วัน 

รับชําระเงินครบถวนแลวมอบ

พัสดุ และนําเงินสงเปนรายได

แผนดิน 1 วัน 

รายงานผลการดําเนินการขายตอ

หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ

มอบหมาย 1 วัน 

ลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน รายงานหัวหนาสวนราชการ แจง สตง. หรือ สตง.ภูมิภาค ภายใน 

30 วัน นับแตวันลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
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คูมือข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน หนวยงานพัสดุ 
 

การดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง 
 กอนดําเนินการซ้ือหรือจางทุกวิธี     นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือสิ่งกอสรางใหเจาหนาท่ีพัสดุทํา
รายงานขอความเห็นชอบ (ขออนุมัติ ) เสนอหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และรายงานนั้น
จะตองมีสาระครบถวนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ .ศ. 2535  ขอ 27 ซ่ึงประกอบดวย
  

(1) เหตุผลความจําเปน 
(2) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(3) ราคา (ถาเคยซ้ือ / จาง มากอนใหใชราคาครั้งหลังสุด) 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือ / จาง 
(5) เวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น 
(6) วิธีซ้ือ / จาง 
(7) ขอเสนออ่ืนๆ เชนการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ  

             กรณีท่ีไมอาจทํารายงานตามข้ันตอนได ไดแก พัสดุท่ีตองซ้ือโดยเรงดวน หรืองานท่ีตองทําโดย
เรงดวนเจาหนาท่ีพัสดุจะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 
              ในการขออนุมัติใหเจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานขอซ้ือหรือจาง เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
จนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจทุกครั้ง 

 
การจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ / จาง / ซอมแซม 

1.  ทําหลักฐานจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม 
2. ทําหลักฐานขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง ตามแผนการจัดซ้ือ/จาง ตามแผนของฝายตาง ๆ ประจําป 
3. ออกใบสอบราคา จัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม ไปตามบริษัท/หาง/ราน ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. รายงานขอซ้ือ /จาง/ซอมแซม เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแลวใหติดตอตกลงราคากับบริษัท /หาง/

ราน ท่ีเก่ียวของโดยตรง 
5. ใหผูขาย / ผูรับจาง ทําใบเสนอราคา 
6. ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง/ซอมแซม 
7. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจาง/ผูควบคุม มาตรวจรับพัสดุ / การจาง/สงมอบงาน 
8. รวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงินใหงานการเงินดําเนินการตอไป หลักฐานประกอบดวย 

- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน -      บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ /จัดจาง 
- ใบสั่งซ้ือ/จาง  -      ใบตรวจรับ , ใบสงของ, ใบเสร็จ 

9. การซอมแซมอาคารสถานท่ี เครื่องมือและระบบสาธารณูปโภค 
10. รับใบขออนุมัติซอมแซมจากหัวหนาพัสดุ 
11. แจงเจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของกับงานซอม มารับรายการซอม และเบิกอุปกรณในการซอม  
12. เม่ือเจาหนาท่ีงานซอมไดซอมแซมเสร็จเรียบรอยสงคืนใบขออนุมัติซอมแซมเพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุไดลง

ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ 
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การจัดทําบัญชีเจาหนี้เงินเช่ือและเงินสด 
1. ทําบัญชีท้ังเจาหนี้เงินเชื่อและท่ีจัดซ้ือดวยเงินสด 
2. พิมพรายการ 1 แผน ตอรานคา 1 ราย 
3. พิมพบนหัวกระดาษวาชื่อรานคาอะไร 
4. วันท่ี เดือน ป ท่ีจัดซ้ือ 
5. รายการหมวดวัสดุท่ีซ้ือ เชนวัสดุงานบานงานครัว, วัสดุกอสราง 
6. เช็ควาเปนเงินเชื่อ (ใบสงของ) หรือ เงินสด (ใบเสร็จ)  ใสหมายเลขเลมท่ี/เลขท่ี ตามเอกสารท่ีจัดซ้ือ 
7. ลงยอดรวมในแตละบิลวาเปนจํานวนเงินเทาไร 
8. เพ่ือจะไดตรวจเช็คและสรุปยอดซ้ือวาซ้ือจากรานคานี้ท้ังปมีมูลคาเทาไร  

 
การจัดทําบัญชีบริษัท / หาง / ราน ผูจําหนาย 

1. ลงบันทึกประวัติรานคาผูจําหนาย 
2. กําหนดหมายเลขลําดับของรานคา 
3. พิมพชื่อบริษัท/หาง/ราน ท่ีจําหนาย 
4. พิมพชื่อเจาของรานหรือผูท่ีสามารถติดตอได 
5. พิมพหมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 
6. พิมพหมายเลขภาษีของรานคา 
 

การจัดทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
1. ทําบัญชีรายการเปรียบเทียบราคา 
2. พิมพลําดับรายการ 
3. พิมพรายการวัสดุท่ีมีผูเสนอราคามา วารานคานี้เสนอราคากระดาษถายเอกสาร เอ 4 ราคาริมละเทาไร 
4. หากรานคาไหนเสนอราคามาถูกสุด ก็ซ้ือราคานั้นหรือทําการตอรองเพ่ือซ้ือในราคาท่ีถูกท่ีสุด  

 
จัดทําบัญชีคุมวัสดุ ครุภัณฑ ดวยระบบคอมพิวเตอร 

1. เม่ือดําเนินตามข้ันตอนของการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซมเรียบรอยแลวตองนําหลักฐานดังกลาวมาลงบัญชี
คุม 

2. การทําบัญชีคุมจะมีอยูสองแบบคือลงคุมในทะเบียนคุมและจัดเก็บขอมูลไวในเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ
สะดวกในการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ การจําหนาย และสะดวกในการรายงานการสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ 
ประจําปสงจังหวัด 

 
งานคลังวัสดุ 

รับพัสดุเขาคลังและลงบัญชีคุมยอดพัสดุในคลัง และรายงานยอดพัสดุในคลังประจําเดือนเพ่ือนํามา
ประเมินผลอัตราพัสดุคงคลังตรงตามบัญชีคุม 
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การบันทึกบัญชีคุมวัสดุในคลัง/นอกคลัง 
1. นํารายงานการขออนุมัติจัดซ้ือมาแยกหมวดวัสดุแตละประเภท 
2. นํารายงานการขออนุมัติจัดซ้ือท่ีแยกตามหมวดวัสดุแลวมาลงรายการในบัตรบัญชีคุมวัสดุ 

- ลงชื่อรายการวัสดุ 
- ลงเลมท่ีในบัตรบัญชีคุมวัสดุ 
- ลงวันเดือนปตามใบตรวจรับวัสดุ 
- ลงรายการชื่อบริษัท/หาง/ราน ท่ีรับมา 
- ลงชองเลขท่ีเอกสาร คือ เลมท่ี/เลขท่ี ตามใบสงของหรือใบเสร็จ 
- ลงราคาตอหนวย 
- ลงจํานวนท่ีรับมาในชองรับ 
- ลงราคารวมในชองรับ 
- ลงจํานวนและราคาในชองคงเหลือ 
- รับใบเบิกวัสดุ 
- ลงวันเดือนป ตามวันท่ีตองการในใบเบิกวัสดุ 
- ลงรายการจายใหตามหนวยงานท่ีเบิก 
- ลงราคาตอหนวยท่ีตัดจาย 
- ลงจํานวนท่ีจายในชองจาย 
- ลงราคารวมท่ีจายในชองจาย 
- ลงจํานวนและราคาในชองคงเหลือ 
- ลงรายการเลมท่ี / เลขท่ี ตามบัตรบัญชีคุมวัสดุมาลงในใบตรวจรับวัสดุ 

สรุปยอดวัสดุคงคลังประจําเดือน หนวยงานพัสดุ 
1. นําบัตรบัญชีคุมวัสดุแยกเก็บในแฟมตามหมวดวัสดุ เชนวัสดุสํานักงาน, วัสดุงานบานงานครัว 
2. นําบัตรบัญชีคุมวัสดุมาสรุปขอมูล 

- เรียงลําดับหมายเลขวัสดุ 
- ลงชองรายการวัสดุแตละรายการ เชน กระดาษถายเอกสาร เอ 4, ท่ีเย็บกระดาษเบอร 10 

โดยสรุปแยกหมวดของวัสดุแตละหมวดกอน เชน วัสดุสํานักงาน, วัสดุงานบานงานครัว 
- หากมียอดคงเหลือจากเดือนท่ีผานมา ใหลงจํานวนและราคาในชองยอดยกมา  
- หากมีรายการรับระหวางเดือนใหลงจํานวนและราคาในชองรับ 
- หากมีรายการจายระหวางเดือนใหลงจํานวนและราคาในชองจาย 
- ยอดยกมา + ยอดรับ – ยอดจาย เปนยอดคงเหลือยกไป  (ยอดคงคลัง) 
- สรุปแยกยอดรวมของวัสดุแตละหมวด เชน วัสดุสํานักงาน มียอดยกมารวมเทาไร ยอดรับ

รวมเทาไร ยอดจายรวมเทาไร ยอดคงเหลือรวมท้ังสิ้นเทาไร 
- แจงยอดวัสดุคงเหลือประจําเดือนใหงานการเงิน เพ่ืองานการเงินจะไดนําไปยันยอดกับงาน

บัญชีท่ีเก่ียวของตอไป 
สรุปยอดเบิกใชวัสดุแตละรายการ 

1. นําสรุปยอดวัสดุคงคลังประจําเดือนมาแยกประเภทวัสดุแตละรายการวาแตละเดือนมียอดรับและ  
ยอดจาย จํานวนและราคาเทาไร 

2. พิมพบนหัวกระดาษวาสรุปยอดเบิกใชวัสดุสํานักงาน หรือวัสดุงานบานงานครัว 
3. ลงลําดับตามรายการวัสดุในสรุปยอดวัสดุคงคลัง 
4. ลงรายการวัสดุในชองรายการ 
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5. ลงจํานวนและราคาวัสดุในชองเดือนท่ีสรุป เชน เดือนตุลาคม 2546  
6. ทําเปนตารางรวมท้ังปงบประมาณ ทําใหเราทราบวาวัสดุสํานักงานรายการนี้มียอดเบิกแตละเดือนจํานวน

และราคาเทาไร รวมท้ังปเทาไร เพ่ือจะไดเปนขอมูลในการทําแผนซ้ือในปตอไป  
หมายเหตุ  สรุปยอดซ้ือก็จะทําในลักษณะเดียวกันแตจะนํารายการท่ีซ้ือมาสรุปขอมูล  

สรุปยอดเบิกใชวัสดุแตละหนวยงาน 
1. นําใบเบิกวัสดุของแตละหนวยงานมาสรุปยอดเบิกใช 
2. พิมพบนหัวกระดาษวาสรุปยอดเบิกใชวัสดุ  ของหนวยงานอะไร 
3. ลงลําดับตามรายการวัสดุในใบเบิกวัสดุของแตละงาน 
4. ลงรายการวัสดุในชองรายการ 
5. ลงจํานวนและราคาวัสดุในชองเดือนท่ีสรุป เชน เดือนตุลาคม 2546  
6. ทําเปนตารางรวมท้ังปงบประมาณ ทําใหเราทราบวาหนวยงานนี้มียอดเบิกวัสดุอะไรใชบาง  มียอดเบิกแต

ละเดือนจํานวนและราคาเทาไร รวมท้ังปเทาไร เพ่ือจะไดเปนขอมูลในการทําแผนใชในปตอไปแจงกลับไป
ยังหนวยเบิก 

สรุปยอดเบิกใชวัสดุในแผนและนอกแผน 
1. นําสรุปยอดเบิกใชของแตละหนวยงานมาสรุปแยกเบิกเทาไร ในแผนและนอกแผนเทาไร 
2. พิมพบนหัวกระดาษ สรุปยอดเบิกใชวัสดุท่ัวไป ประจําเดือนอะไร 
3. เรียงลําดับหมายเลข 
4. พิมพชื่อหนวยเบิกในชองฝาย 
5. พิมพรายการวัสดุท่ีเบิกในชองรายการ 
6. ลงจํานวนและราคาท่ีเบิกใชในเดือนนั้น ๆ  
7. ตรวจเช็คดูวารายการท่ีเบิกนั้นมีอยูในแผนหรือไม ถาอยูในแผนก็ลงจํานวนและราคาในชองในแผน  ถา

ตรวจเช็คแลวไมมีในแผนใหลงจํานวนและราคาในชองนอกแผน 
8. เม่ือลงรายการเสร็จใหสรุปยอดรวมอีกครั้งหนึ่งวาหนวยงานนี้ เบิกใชเทาไร ในแผนและนอกแผนเทาไร  

รวมทุกหนวยงานเบิกใชในเดือนนี้เทาไร ในแผนและนอกแผน มีจํานวนและราคาเทาไร 
9.  

การเบิกจายวัสดุ 
1. ติดประกาศและประชาสัมพันธกําหนดการเบิกจายพัสดุสัปดาหท่ี 1 และสัปดาหท่ี 3 ของเดือน 
2. รวบรวมใบเบิกพัสดุเสนอขออนุมัติเบิก – จายพัสดุตอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทุกวันจันทรท่ี 2 และวันจันทร

ท่ี 4 ของเดือน 
3. ตรวจเช็ควัสดุท่ีมีในสตอคและจัดหาวัสดุใหเพียงพอตรงกับความตองการทุกวันพุธท่ี 2 และวันพุธท่ี 4 ของ

เดือน 
4. ดําเนินการเบิก – จายพัสดุทุกวันพฤหัสบดีท่ี 2 และวันพฤหัสบดีท่ี 4 ของเดือน เวลา 14.00 น. 
5. จัดสงพัสดุใหหนวยเบิกตามจุดตาง ๆ 
6. ตัดสตอคการดพรอมกับการเบิก – จายพัสดุแตละครั้ง 
7. ทําบัญชีคุมพัสดุและลงรายการในใบเบิก -จายพัสดุเก่ียวกับราคาพัสดุในวันศุกรท่ี  2 และวันศุกรท่ี 4 ของ

เดือน 
8. เก็บหลักฐานการเบิกจายพัสดุเขาแฟมทุกวันศุกรท่ี 2 และวันศุกรท่ี 4 ของเดือน ตามประเภทของลูกคาท่ี

แยกไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 
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9. ทุกวันสิ้นเดือนสรุปยอดวัสดุคงคลังสงใหงานการเงินและหาอัตราสภาพคลองของวัสดุสงใหงานแผนงาน , 
สรุปยอดรับ – จาย – คงเหลือ ของวัสดุแตละประเภทประจําเดือนสงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 2 ชุด เก็บไวเปน
หลักฐานเพ่ือตรวจนับสตอค 1 ชุด 

10. สัปดาหท่ี 1 ของทุกเดือนสรุปยอดเบิกใชวัสดุของแตละหนวยงานประจําเดือน ทุกวันสิ้นปงบประมาณ
สรุปผลงานท้ังหมดเก่ียวกับวัสดุ  

 
ควบคุมการใชน้ํามันเช้ือเพลิง 

1. เม่ือไดรับแจงจากพนักงานขับรถขอเบิกน้ํามันใหเขียนใบสั่งน้ํามันเสนอผูอํานวยการหรือหัวหนากลุมงาน
สนับสนุนบริการอนุมัติจาย แลวสงมอบใบสั่งใหพนักงานขับรถนําไปเติมน้ํามัน 

2. เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาน้ํามัน เช็คใบสั่งน้ํามัน , หัวข้ัวใบสั่งน้ํามัน , ใบสงของชั่วคราวใหรายละเอียด ถูกตอง
ครบถวนตรงกัน 

3. เช็คใบสั่งน้ํามันกับตารางไมลรถ,การเติมน้ํามัน,อัตราการใชสิ้นเปลือง พรอมถายเอกสารหลักฐานสงใหงาน
การเงิน 

4. เขียนอัตราการใชสิ้นเปลืองในสมุดคุมการใชน้ํามัน 
 

การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และส่ิงปลูกสรางและกําหนดหมายเลขครุภัณฑ 
1. เม่ือไดรับแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซมจากหนวยงานอ่ืน ๆ แลว นํามาดําเนินการตามข้ันตอนของการ

จัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมแซม แยกตามประเภทตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
2. สงพัสดุเขาคลังและทําการเบิก-จายใหกับหนวยเบิก 
3. ลงบัญชีประวัติครุภัณฑและสิ่งปลูกสรางและทําการกําหนดหมายเลขครุภัณฑเพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ

ไดนําหมายเลขครุภัณฑท่ีไดกําหนดไวไปเชียนติดกับครุภัณฑเพ่ือสะดวกในการสํารวจพัสดุประจําปและทํา
ทะเบียนคุมครุภัณฑตอไป 

การจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑท่ีซอมแซม 
1. ทําทะเบียนประวัติการซอมบํารุงของครุภัณฑแตละประเภทเพ่ือสะดวกในการคนหาประวัติการซอมบํารุง 

และบริษัท /หาง /ราน ท่ีเก่ียวของในการติดตอซอมแซมครั้งตอไป และจะไดรูประวัติและอาการของ
ครุภัณฑแตละชิ้นวาเม่ือมีปญหาอยางนี้ไดดําเนินแกไชซอมแซมไปอยางไร 

2.     ทําบันทึกการสงซอมและติดตามครุภัณฑคืนเพ่ือปองกันครุภัณฑท่ีสงซอมสูญหาย 
การจัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ 

ทําบัญชีครุภัณฑดวยระบบคอมพิวเตอรเก่ียวกับสรุปยอดครุภัณฑท่ีชํารุด -  ครุภัณฑท่ีใชงานได
ประจําทุกเดือนหากมีรายการแกไขเพ่ิมเติม , ประวัติการซอมบํารุง , การจําหนายครุภัณฑตัดออกจากบัญชี , 
การรับครุภัณฑเขามาใหม ประจําทุกเดือนเม่ือมีขอมูลเขามาใหม 

 
การเขียนหมายเลขครุภัณฑและสํารวจครุภัณฑ 

1. เม่ือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการลงประวัติครุภัณฑในทะเบียนคุมแลวใหผูท่ีรับผิดชอบในการเขียน
หมายเลขติดครุภัณฑ ทําการเขียนหมายเลขติดครุภัณฑ 

2.  เม่ือสิ้นปงบประมาณใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทําการสํารวจครุภัณฑใหตรงตามทะเบียนคุมและรายการ
เปลี่ยนแปลงใหเปนปจจุบัน หากพบครุภัณฑท่ีชํารุดเสื่อมสภาพโดยอายุการใชงานใหรายงานเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของกับการจําหนายครุภัณฑทราบเพ่ือทําการจําหนายตอไป 
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การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 
1.    นําทะเบียนครุภัณฑมาทําเปนทะเบียนทรัพยสิน 
2. การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน 
3. ตีราคาทรัพยสินประเภท   
 

- ท่ีดิน  ในสวนท่ีมีกรรมสิทธิ์ตามราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมา  สําหรับท่ีดินท่ีเปนท่ีราชพัสดุ ใหใชราคา
ประเมินตามหลักเกณฑของกรมธนารักษตามท่ีปรากฏในรายการสง -รับ  ท่ีราชพัสดุ   ข้ึนทะเบียน  
(แบบ  ทบ .9)ในกรณีท่ีมีปญหาการประเมินราคาท่ีดินท่ีราชพัสดุใหประสานกับธนารักษหรือ
สํานักงานธนารักษจังหวัด 

- อาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีนํามาใชประโยชนในการดําเนินงานใหตีราคาโดยใชเกณฑราคาทุนท้ังในสวน
ท่ีมีกรรมสิทธิ์ตามราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมา  และคํานวณคาเสื่อมราคาดวยวิธีเสนตรงตามจํานวนปท่ี
คาดวาจะใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพในกรณีไมทราบราคาทุนท่ีซ้ือหรือไดมาใหคํานวณหามูลคา
อาคารหรือสิ่งปลูกสรางดวยวิธีการหาพ้ืนท่ีใชประโยชนแลวคูณดวยราคาคากอสรางตอตารางเมตร
ตามบัญชีหมายเลข 18 บัญชี ก    ของกรมธนารักษ  เม่ือไดมูลคาอาคารหรือสิ่งปลูกสรางแลวให
คํานวณคาเสื่อมราคาดวยวิธีเสนตรงเพ่ือหามูลคาทรัพยสินเพ่ือบันทึกควบคุมเชนเดียวกัน  สําหรับ
อาคารสิ่งปลูกสรางรายการใดท่ีหมดอายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพแลว  แตไดปรับปรุงซอมแซม
จนสามารถใชงานตอไปไดอีก ใหถือราคาทุนท่ีปรับปรุงและอายุการใชงานท่ีจะใชตอไปเปนเกณฑใน
การตีราคา 

- ครุภัณฑ  และอุปกรณ  เพ่ือหาราคาสุทธิตามบัญชีเพ่ือบันทึกควบคุมในระบบบัญชีเกณฑคงคางหรือ
เพ่ือเตรียมการไวดําเนินการทางบัญชีในปตอไป  ใหตีราคาเฉพาะครุภัณฑอุปกรณ   ท่ีซ้ือหรือไดมามี
มูลคาไมต่ํากวา  5,000.-  บาท  เพ่ือคํานวณโดยหักคาเสื่อมราคาตามวิธีเสนตรงท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด  และบันทึกควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน  การคิดคาเสื่อมราคา /ป  จะตองคิดตามตารางอายุ
การใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาทรัพยสิน  สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ภาคผนวก  1 
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