
   คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      ฝายบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

 

 



 

คํานํา 

 

การบริหารงบประมาณ เปนกระบวนการสนับสนุนท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียน 

จึงไดพิจารณาจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณข้ึน เพ่ือสนับสนุนการ 

ปฏิบัติงานตามกระบวนการท่ีสรางคุณคาของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 เกิดคุณคาแกผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย 

และประสิทธิภาพการทํางานของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 

คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารงบประมาณ” มีสาระสําคัญของความเปนมาและความสําคัญใน

การจัดทําคูมือ  วัตถุประสงค  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  คําจํากัดความ แสดง

แผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ข้ันตอนการปฏิบัติงานหนาท่ีความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล 

มุงหวังใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสราง 

คุณคาหลักของโรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 ใหดียิ่งข้ึนไป 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ 2   หวังใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการบริหารงบประมาณ และผูท่ีสนใจ 

ไดใชประโยชนจากคูมือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

 

โรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสรางกลุมบริหารงบประมาณ 

 

 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

 

 

                                                      หัวหนากลุมงาน 

 

 

 

กลุมงานอำนวยการ กลุมงานนโยบายและแผน กลุมงานพัสดุและสินทรัพย กลุมงานการบริหารการเงิน

และบัญชี 

    

- งานสำนักงานบริหาร 

งบประมาณ 

- งานแผนงานงบประมาณ 

- งานการดำเนินงานธุรการ 

- งานการจัดระบบควบคุม

ภายในหนวยงาน 

- งานจัดทำและเสนอขอ 

งบประมาณ 

- งานการจัดสรงบประมาณ 

-งานสารสนเทศสถานศึกษา 

- งานการตรวจสอบ ตดิตาม 

ประเมินผลและรายงานผล

การใชเงินและผลการ

ดำเนินงาน 

- งานการระดมทรัพยากร

และการลงทุนเพ่ือ

การศึกษา 

- งานการจัดทำระบบ

ฐานขอมูลสินทรัพยของ

สถานศึกษา 

- งานการจัดหาพัสด ุ

- งานการกำหนดแบบรูป

รายการหรือคณุ

ลักษณะเฉพาะและจดัซื้อ

จัดจาง 

- งานการควบคุม 

บำรุงรักษาและจำหนาย

พัสด ุ

- งานการบริหารการเงิน 

- งานการจัดทำบัญชี 

การเงิน 

- งานการจดัทำรายงาน

การเงินและงบการเงิน 

- งานการจัดทำและจัดหา

แบบพิมพบัญชี ทะเบียน

และรายงานแนวทาง

ปฏิบัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทบาทหนาท่ีของหัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการสถานศึกษาเพ่ือกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล

สารสนเทศงานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

3. ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 

4. รวมวางแผนดำเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร

งบประมาณ  

5. วางแผนการจัดทำ จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคำสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณอยางเปน

ระบบ และถูกตอง 

6. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดำเนินการไปตามเปาหมาย 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กลุมงานอำนวยการบริหารงบประมาณ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของโรงเรียน 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปงบประมาณของโรงเรียน 

3. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ เสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

4. ชวยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือใหเกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปอยางมีประสิทธิภาพ 

5. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียน 

6. จัดทำปฏิทินตามแผนปฏบิัติการประจำปงบประมาณของโรงเรียน 

7. ประสานแผนของโรงเรียนกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. จัดทำเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานวิเคราะหงบประมาณและแผนปฏิบัติการ 

9. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

10. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุมบริหารงบประมาณ รายงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

11. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

12. ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในฝายการควบคุมการดำเนินงาน

ตามภารกิจ 

13. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด 

14. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 

15. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 16. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

กลุมงานนโยบายและแผนงาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การจดัและเสนอของบประมาณ 

2. การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดำเนินงาน 

4. จัดทำแผน /โครงการกลุมงานสารสนเทศโรงเรียน 

5. วิเคราะหสภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

6. เก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผูเก่ียวของ 

7. นำขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหและสังเคราะหไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุมบริหารตาง ๆ 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. ใหบริการขอมูลแกหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

9. จัดทำรายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแตละป 

10. จัดทำขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 

11. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหลงสนับสนุน 

เปาหมาย เวลาดำเนินงาน และผูรับผิดชอบ 

12. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ

ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

13. เก็บรักษาเงินและเบิกจายไปใชตามแผนปฏิบัติการประจำปท่ีตองใชวงเงินเพ่ิมเติมใหเปนไปตาม

ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบวาดวยนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงคและไมกำหนดวัตถุประสงค 

กลุมงานพัสดุและสินทรัพย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหนาท่ีการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

2. แตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือดำเนินการสำรวจวัสดุครุภัณฑ ท่ีดินอาคาร และสิ่งกอสราง 

ท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใชงาน 

3. จัดทำบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ซ่ึงเปนทะเบียนรวมของโรงเรียน 

4. จัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ี ทะเบียนราชพัสดุ ดำเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคารสิ่ง

ปลูกสราง 

5. จัดทำแผนการใชพัสดุตามกรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

6. จัดหาพัสดุโดยการจัดทำเอง จัดซ้ือ จัดจางตามระเบียบพัสดุ 

7. จัดทำระเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 

8. จำหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพยสินท่ีหมดสภาพ หรือไมไดใชประโยชนใหเปนไปตาม

ระเบียบ 

9. ใหบริการเบิก-จายวัสดุครุภัณฑแกบุคลากรงานตาง ๆ ในสถานศึกษา 



10. รางสัญญาซ้ือ-สัญญาจาง 

11. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใบสำคัญตาง ๆ 

12. จัดทำรายงานการใชวัสดุ-ครุภัณฑของกลุมงาน/กลุมสาระการเรียน/งาน ตามแบบแผนปฏิบัติการ 

13. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

กลุมงานการบริหารการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การเบิก-จายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามระเบียบ 

2. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิกจายเงินทุกประเภท 

4. จัดทำฎีกาเบิกจายเงินเดือน  เงินคาจาง  เงินสวัสดิการตางๆ  เชน  คาเชาบาน  คารักษาพยาบาล  

5. นำสงเงิน โอนเงิน การกักเงินไวเบิกเหลื่อมปตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

6. รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจำป 

7. วิเคราะหรายจายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 

8. เบิกจายเงินงบประมาณประเภทตางๆใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของ

สถานศึกษา 

10. จัดทำบัญชีประจำวันใหครอบคลุมการรับ–จายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำ

การ 

11. ตรวจสอบความถูกตองของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

และงบยอดเงินฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัว ไป 

12. จัดทำรายงานประจำเดือนสงหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

13. จัดทำรายงานประจำป โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน สงใหคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดสงสำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

14. ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนำสงเงิน 

การโอนเงินการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป โดยใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

15. จัดทำบัญชีการเงินท้ังงบประมาณและเงินรายไดสถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 

16. จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน 

17. เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีและควบคุมการใชใบเสร็จ 

18. จัดทำบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 

19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

20. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 


