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5. ชื่องาน การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
5.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมด  

สภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือ  

จัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึก  
คุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่  
ยังไม่ดำเนินการ และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสานักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือดำเนินการให้
เป็นปัจจุบัน และให้จัดทาทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรม  
ระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดย  
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน 

การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้น
สำรวจพัสดุ 

1 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

2  จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาด 1 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

3  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ 3 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

4  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุ 1 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 



5  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของ
สถานศึกษา 

6 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

6  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิด
จากการจัดหาของสถานศึกษา 

1 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

   
 

   

 
5.2 การจัดหาพัสดุ  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่

ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกาหนดตามมาตรฐานกลาง  
2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหา  

เองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา  
 

การจัดหาพัสดุ 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน 

การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ 1 เดือน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
2  จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหา

พัสดุ 
1 เดือน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  

      
 

5.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อ  

สร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน  
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการใน  

กรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ  

 



การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน 
การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะ 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

2  ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะ 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

3  จัดซื้อจัดจ้าง  เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

      
 

5.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจาปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สินที่มี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
 

การควบคุม บำรุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน 

การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็น
ปัจจุบัน 

1 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

2  กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

1 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

3  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ
ควบคุม 

1 เดือน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 



4  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา 15 วัน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

      
 
 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518  
3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 
 


