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   คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คํานํา 
 



การบริหารงบประมาณ เป็นกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียน 
จึงได้พิจารณาจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณขึ้น เพ่ือสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานตามกระบวนการที่สร้างคุณค่าของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 เกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และประสิทธิภาพการทํางานของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 

คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารงบประมาณ” มีสาระสําคัญของความเป็นมาและความสําคัญใน
การจัดทําคู่มือ  วัตถุประสงค์  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ  คําจํากัดความ แสดง
แผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ขัน้ตอนการปฏิบัติงานหน้าที่ความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล 
มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสร้าง 
คุณค่าหลักของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 ให้ดียิ่งขึ้นไป 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ 2   หวังให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณ และผู้ที่สนใจ 
ได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 



 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
 

                                                      หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
 

กลุ่มงานอ านวยการ กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย ์ กลุ่มงานการบริหารการเงิน
และบัญช ี

    
- งานส านักงานบริหาร 
งบประมาณ 
- งานแผนงานงบประมาณ 
- งานการด าเนินงานธุรการ 
- งานการจัดระบบควบคุม
ภายในหน่วยงาน 

- งานจัดท าและเสนอขอ 
งบประมาณ 
- งานการจัดสรงบประมาณ 
-งานสารสนเทศสถานศึกษา 
- งานการตรวจสอบ ตดิตาม 
ประเมินผลและรายงานผล
การใช้เงินและผลการ
ด าเนินงาน 
- งานการระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

- งานการจัดท าระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ของ
สถานศึกษา 

- งานการจัดหาพสัด ุ
- งานการก าหนดแบบรูป

รายการหรือคณุ
ลักษณะเฉพาะและจดัซื้อ
จัดจ้าง 

- งานการควบคุม 
บ ารุงรักษาและจ าหน่าย
พัสด ุ

- งานการบริหารการเงิน 
- งานการจัดท าบัญชี 

การเงิน 
- งานการจัดท ารายงาน

การเงินและงบการเงิน 
- งานการจัดท าและจัดหา

แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน
และรายงานแนวทาง
ปฏิบัต ิ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 



2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศงานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุ่มบริหาร

งบประมาณ  
5. วางแผนการจัดท า จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างเป็น

ระบบ และถูกต้อง 
6. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อด าเนินการไปตามเป้าหมาย 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานอ านวยการบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
3. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
6. จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
7. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
9. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
10. สรุปผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ รายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
11. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการด าเนินงาน

ตามภารกิจ 
13. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
14. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
15. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การจัดและเสนอของบประมาณ 



2. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
4. จัดท าแผน /โครงการกลุ่มงานสารสนเทศโรงเรียน 
5. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
6. เก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
7. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารต่าง ๆ 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
9. จัดท ารายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
10. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
11. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
12. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ

ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
13. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 
กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหน้าที่การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. แต่งตัง้คณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินอาคาร และสิ่งก่อสร้าง 

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
3. จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นทะเบียนรวมของโรงเรียน 
4. จัดท าทะเบียนอาคารสถานที่ ทะเบียนราชพัสดุ ด าเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคารสิ่ง

ปลูกสร้าง 
5. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
6. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
7. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
8. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม

ระเบียบ 
9. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลากรงานต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
10. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ 
12. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียน/งาน ตามแบบแผนปฏิบัติการ 



13. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

กลุ่มงานการบริหารการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การเบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
2. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  เงินค่าจ้าง  เงินสวัสดิการต่างๆ  เช่น  ค่าเช่าบ้าน  ค่ารักษาพยาบาล  
5. น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
6. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
7. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
8. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ

สถานศึกษา 
10. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท า

การ 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

และงบยอดเงินฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่ว ไป 
12. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
13. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด 
14. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน 

การโอนเงินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
15. จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
16. จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
17. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีและควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
18. จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


