
   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      ฝายบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

 

 



 

คํานํา 

 

การบริหารงบประมาณ เปนกระบวนการสนับสนุนท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียน 

จึงไดพิจารณาจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณข้ึน เพ่ือสนับสนุนการ 

ปฏิบัติงานตามกระบวนการท่ีสรางคุณคาของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 เกิดคุณคาแกผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย 

และประสิทธิภาพการทํางานของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 

คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารงบประมาณ” มีสาระสําคัญของความเปนมาและความสําคัญใน

การจัดทําคูมือ  วัตถุประสงค  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  คําจํากัดความ แสดง

แผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ข้ันตอนการปฏิบัติงานหนาท่ีความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล 

มุงหวังใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสราง 

คุณคาหลักของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 ใหดียิ่งข้ึนไป 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ 2   หวังใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณ และผูท่ีสนใจ 

ไดใชประโยชนจากคูมือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางกลุมบริหารงบประมาณ 

 

 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

 

 

                                                      หัวหนากลุมงาน 

 

 

 

กลุมงานอำนวยการ กลุมงานนโยบายและแผน กลุมงานพัสดุและสินทรัพย กลุมงานการบริหารการเงิน

และบัญชี 

    

- งานสำนักงานบริหาร 

งบประมาณ 

- งานแผนงานงบประมาณ 

- งานการดำเนินงานธุรการ 

- งานการจัดระบบควบคุม

ภายในหนวยงาน 

- งานจัดทำและเสนอขอ 

งบประมาณ 

- งานการจัดสรงบประมาณ 

-งานสารสนเทศสถานศึกษา 

- งานการตรวจสอบ ตดิตาม 

ประเมินผลและรายงานผล

การใชเงินและผลการ

ดำเนินงาน 

- งานการระดมทรัพยากร

และการลงทุนเพ่ือ

การศึกษา 

- งานการจัดทำระบบ

ฐานขอมูลสินทรัพยของ

สถานศึกษา 

- งานการจัดหาพัสด ุ

- งานการกำหนดแบบรูป

รายการหรือคณุ

ลักษณะเฉพาะและจดัซื้อ

จัดจาง 

- งานการควบคุม 

บำรุงรักษาและจำหนาย

พัสด ุ

- งานการบริหารการเงิน 

- งานการจัดทำบัญชี 

การเงิน 

- งานการจดัทำรายงาน

การเงินและงบการเงิน 

- งานการจัดทำและจัดหา

แบบพิมพบัญชี ทะเบียน

และรายงานแนวทาง

ปฏิบัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทบาทหนาท่ีของหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการสถานศึกษาเพ่ือกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล

สารสนเทศงานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

3. ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

4. รวมวางแผนดำเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร

งบประมาณ  

5. วางแผนการจัดทำ จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคำสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณอยางเปน

ระบบ และถูกตอง 

6. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดำเนินการไปตามเปาหมาย 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กลุมงานอำนวยการบริหารงบประมาณ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของโรงเรียน 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปงบประมาณของโรงเรียน 

3. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ เสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

4. ชวยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือใหเกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปอยางมีประสิทธิภาพ 

5. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียน 

6. จัดทำปฏิทินตามแผนปฏบิัติการประจำปงบประมาณของโรงเรียน 

7. ประสานแผนของโรงเรียนกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานวิเคราะหงบประมาณและแผนปฏิบัติการ 

9. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

10. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุมบริหารงบประมาณ รายงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

11. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

12. ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในฝายการควบคุมการดำเนินงาน

ตามภารกิจ 

13. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด 

14. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

15. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 16. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

กลุมงานนโยบายและแผนงาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การจดัและเสนอของบประมาณ 

2. การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

4. จัดทำแผน /โครงการกลุมงานสารสนเทศโรงเรียน 

5. วิเคราะหสภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

6. เก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผูเก่ียวของ 

7. นำขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหและสังเคราะหไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุมบริหารตาง ๆ 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. ใหบริการขอมูลแกหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

9. จัดทำรายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแตละป 

10. จัดทำขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 

11. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหลงสนับสนุน 

เปาหมาย เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

12. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ

ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

13. เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจำปท่ีตองใชวงเงินเพ่ิมเติมใหเปนไปตาม

ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบวาดวยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงคและไมกำหนดวัตถุประสงค 

กลุมงานพัสดุและสินทรัพย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหนาท่ีการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

2. แตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือดำเนินการสำรวจวัสดุครุภัณฑ ท่ีดินอาคาร และสิ่งกอสราง 

ท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใชงาน 

3. จัดทำบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ซ่ึงเปนทะเบียนรวมของโรงเรียน 

4. จัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ี ทะเบียนราชพัสดุ ดำเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคารสิ่ง

ปลูกสราง 

5. จัดทำแผนการใชพัสดุตามกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

6. จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซ้ือ จัดจางตามระเบียบพัสดุ 

7. จัดทำระเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

8. จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพยสินท่ีหมดสภาพ หรือไมไดใชประโยชนใหเปนไปตาม

ระเบียบ 

9. ใหบริการเบิก-จายวัสดุครุภัณฑแกบุคลากรงานตาง ๆ ในสถานศึกษา 



10. รางสัญญาซ้ือ-สัญญาจาง 

11. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใบสำคัญตาง ๆ 

12. จัดทำรายงานการใชวัสดุ-ครุภัณฑของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียน/งาน ตามแบบแผนปฏิบัติการ 

13. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

กลุมงานการบริหารการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การเบิก-จายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามระเบียบ 

2. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจายเงินทุกประเภท 

4. จัดทำฎีกาเบิกจายเงินเดือน  เงินคาจาง  เงินสวัสดิการตางๆ  เชน  คาเชาบาน  คารักษาพยาบาล  

5. นำสงเงิน โอนเงิน การกักเงินไวเบิกเหลื่อมปตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

6. รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำป 

7. วิเคราะหรายจายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 

8. เบิกจายเงินงบประมาณประเภทตางๆใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของ

สถานศึกษา 

10. จัดทำบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับ–จายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำ

การ 

11. ตรวจสอบความถูกตองของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

และงบยอดเงินฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัว ไป 

12. จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

13. จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน สงใหคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

14. ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน 

การโอนเงินการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป โดยใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

15. จัดทำบัญชีการเงินท้ังงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 

16. จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 

17. เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีและควบคุมการใชใบเสร็จ 

18. จัดทำบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 

19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

20. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 


