
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ฯ 
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายกระบวนการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ 
ใช้งบประมาณของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ 

สิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

3. นิยาม 
  การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณ 
หมายถึง  การออกแบบ ร่างแบบ หรือก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณ
ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา การประมาณวัสดุ การก าหนดราคากลางของรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติงาน / การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  

หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณและงบประมาณที่ใช้ ส่วนกลางและของโรงเรียน 
 ลงนามประกาศใช้การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ 

สิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณของโรงเรียน ส่วนกลางและของโรงเรียน 
4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่

 ร่วมพิจารณา การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ 
สิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณและงบประมาณที่ใช้ ส่วนกลางและของโรงเรียน 

 เสนอใช้และพิจารณาการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของ 
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณ ส่วนกลางและของโรงเรียน 

4.3 เจ้าหน้าที่แผนงาน พัสดุ มีหน้าที่ 
 ด าเนินการศึกษาทบทวนการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  

หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณ จัดท าค าสั่งและรายงานผลการด าเนินงานให้เขตพ้ืนที่และผู้อ านวยการโรงเรียน 
 จัดเตรียมเอกสาร และข้อมลูรายละเอียดการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะ 

เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณขึ้นระบบ EGP และจัดชื้อจัดจ้าง ตลอดจนชี้แจงแก่
บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 



    
 

 

 รวบรวม ข้อมูลรายละเอียดการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของ 
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณทีข่ึ้นระบบ EGP และร่วมพิจารณา ข้อมูลรายละเอียดการก าหนด
รูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณทีข่ึ้นระบบ EGP และ
งบประมาณที่เสนอจัดชื้อจัดจ้าง 

 จัดท าสัญญารูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณทีข่ึ้นระบบ EGP และจัดชื้อจัดจ้าง 

 ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบการจัดท าตามรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของ 
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณท่ีขึ้นระบบ EGP และจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณส่งเขต
พ้ืนที ่และโรงเรียน 

 เผยแพร่การจัดท าตามรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ 
สิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณแก่ผู้ปกครอง และชุมชนรับทราบ 

4.4  คณะกรรมการจัดท าตามรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ 
สิ่งก่อสร้างท่ีใช้งบประมาณ   มีหน้าที่ 

 ส ารวจและรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณที่ต้องการ หรือช ารุดเสียหาย 

 ร่วมพิจารณา รูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้วประมาณวัสดุและคิดราคา 

 ปรับปรุงแก้ไข รูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้วประมาณวัสดุและคิดราคา 

 เสนอรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณทีป่ระมาณวัสดุและคิดราคาแล้วแก่เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขึ้นระบบ EGP และจัดชื้อจัดจ้าง 

 ด าเนินการปฏิบัติงานตามค าสั่งของโรงเรียนในการก าหนดรูปแบบรายการ หรือ 
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณ โดยควบคุม ตรวจสอบและรายงานเจ้าหน้าที่
พัสดุโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการก าหนดรูปแบบรายการ 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ส ารวจและ
รูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณที่
ต้องการหรือช ารุด
เสียหาย 
 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
2. คณะ 
กรรมการ 
  

1. ศึกษาทบทวนรูปแบบ
รายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ  
2. ส ารวจและรูปแบบ
รายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณท่ีต้องการหรือ
ช ารุดเสียหาย 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. รูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ 
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ  
2. รายงานการส ารวจ
และรูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ 
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณท่ีต้องการ
หรือช ารุดเสียหาย 

2. เตรียมเอกสาร 
และข้อมูล 

เจ้าหน้าที่     
แผนงาน 

1. ส ารวจและรูปแบบ
รายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณท่ีต้องการหรือ
ช ารุดเสียหาย 

เม.ย.-มี.ค. 1. แบบส ารวจและ
รูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณท่ีต้องการ
หรือช ารุดเสียหาย 

3. ชี้แจงบุคลากร 
 

 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
2. คณะ 
กรรมการ 
 

1. แจกแบบส ารวจและ
รูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่
ใช้งบประมาณท่ีต้องการ
หรือช ารุดเสียหาย 
2. ส่งแบบส ารวจและ
รูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่
ใช้งบประมาณท่ีต้องการ
หรือช ารุดเสียหาย 
 
 
 

เม.ย.-มี.ค. 1. แบบส ารวจและ
รูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณที่ต้องการ
หรือช ารุดเสียหาย 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
4. ร่วมพิจารณา 
รูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้ว
ประมาณวัสดุและคิด
ราคา 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
2. คณะ 
กรรมการ 
 

1. พิจารณา รูปแบบ
รายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้วประมาณ
วัสดุและคิดราคา 
 

เม.ย.-มี.ค. 1. รูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ 
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้ว
ประมาณวัสดุและคิด
ราคา 

5. ปรับปรุงแก้ไข 
รูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้ว
ประมาณวัสดุและคิด
ราคา 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
2. คณะ 
กรรมการ 
 

1. ปรับปรุงแก้ไข รูปแบบ
รายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้วประมาณ
วัสดุและคิดราคา 

เม.ย.-มี.ค. 1. รูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ 
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณ แล้ว
ประมาณวัสดุและคิด
ราคา 
 

6. เสนอรูปแบบ
รายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
งบประมาณท่ี
ประมาณวัสดุและคิด
ราคาแล้วแก่
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการขึ้นระบบ 
EGP และจัดชื้อจัด
จ้าง 

๑. 
ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
3. คณะ 
กรรมการ 
3. เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

1. เสนอรูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่
ใช้งบประมาณท่ีประมาณ
วัสดุและคิดราคาแล้วแก่
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. น าเสนอผู้อ านวยการ
ตามระบบ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการขึ้นระบบ EGP 
และจดัท าเอกสารการชื้อจัด
จ้างตามระบบ 

เม.ย.-มี.ค. 1. รูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ 
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้
งบประมาณท่ี
ประมาณวัสดุและคิด
ราคา 
2. เอกสารการชื้อจัด
จ้างตามระบบ EGP 

7. ด าเนินการ
ปฏิบัติงานตามค าสั่ง
ของโรงเรียนในการ
ก าหนดรูปแบบ
รายการ หรือ 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้
งบประมาณ โดย
ควบคุม ตรวจสอบ

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร

ทุกกลุ่มงาน/ 
หัวหน้ากลุ่ม
สาระฯ/งาน 

 

1. ปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
2. ควบคุมคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ในการ
จัดชื้อ หรือควบคุมการ
ปฏิบัติงานสิ่งก่อสร้าง 
3. ตรวจสอบคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ในการ
จัดชื้อ หรือตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานสิ่งก่อสร้าง 
 

เม.ย.-มี.ค. 1. บันทึกการคุมงาน
ก่อสร้าง หรือการรับ
ครุภัณฑ์ 
2. บันทึกการตรวจ
การจ้าง หรือการตรวจ
รับครุภัณฑ์ 
 
 
 
 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
และรายงาน
เจ้าหน้าที่พัสดุ
โรงเรียน 

4. รายงานเจ้าหน้าที่พัสดุ
โรงเรียน 
 

 

8. จัดท าเอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
ส่งเขตพ้ืนที่ และ
เบิกจ่ายในโรงเรียน 
 
 
 
 

๑. เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 
 

 

1. รายงานผลการ
ด าเนินงานให้ผู้อ านวยการ
ลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
2. รายงานผลการ
ด าเนินงานให้เขตพ้ืนที่
อนุมัติและโอนงบประมาณ
ให้ผู้รับจ้าง 

เม.ย.-มี.ค. 1. เอกสารรายงานผล
การด าเนินงาน 
2. เอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการก าหนดรูปแบบรายการ 
 

กรรมการ
สถานศึกษา 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 

NO             
 
 
 
  
 
 
 
 

 
YES 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

         NO 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

YES 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษาทบทวนรูปแบบรายการ หรอื
คุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ หรือ

สิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณ 

ส ารวจและรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้งบประมาณท่ี
ต้องการ หรือช ารุดเสียหาย 

ร่วมพิจารณา รูปแบบ
รายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ

สิ่งก่อสร้าง 
งบประมาณ แล้ว

ประมาณวัสดุและคิดราคา 

เตรียมเอกสาร 
และข้อมลู ชี้แจงบุคลากร 

พิจารณา
อนุมัต ิ

ด าเนินการปฏิบัติตามรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้

งบประมาณ โดยควบคุม ตรวจสอบและรายงาน
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดท าเอกสาร
การเบิกจ่าย

งบประมาณส่ง
เขตพ้ืนที่ และ
เบิกจ่ายใน
โรงเรียน 


