
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสตรีศกึษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

คำนำ 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน                    
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความคล่องตวั โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และสามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านตา่ง ๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนผู้รับบริการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนสตรีศกึษา 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 
ประกอบด้วยวิสัยทัศนพ์นัธกิจกลยุทธ์โครงสร้างการบริหารงานขอบข่ายภารกิจขั้นตอนการปฏิบัติงานและแบบ
ฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณโดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ท่ีเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการน้ีเพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนสตรีศึกษามีประสิทธิภาพ 
ท่ีดีย่ิงข้ึนไป 
 กลุ่มบริหารงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณเล่มนี้ จะเป็น 
แนวทางให้ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศกึษา ผู้ที่ปฏิบัติงานดา้นงบประมาณ สามารถปฏิบัติงาน                
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนสตรีศกึษาต่อไป 
 

 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง                    หน้า 

ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ       ๑ 

โครงสรา้งการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ       ๓ 

ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบรหิารงบประมาณ        ๔ 

ขั้นตอนการดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ       ๑๑ 

ขั้นตอนการดำเนินการจดัซื้อ/จัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน      ๑๒ 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสตรีศึกษา หน้า ๑ 
 

ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

 พัฒนาระบบด้านการบริหารงบประมาณ แผนงาน และงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ ซ่ือสัตย์ โดยยึดหลัก 
ความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้  

 

พันธกิจ (Mission) 

 1. ดำเนินงานเกี่ยวกับการวางแผนจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 2. บริหารงานการเงิน งบประมาณ ติดตามและรายงานผลการใชจ้่ายเงินงบประมาณ 
 3. บริหารงานพัสดุและสนิทรัพย์ จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ ควบคุม ตรวจสอบพัสดุ และ 
รายงานการใช้พัสดุ ครุภณัฑ์ของหน่วยงาน 
 4. จัดทำเอกสารตา่ง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบงานการเงิน และพัสดุ 
 5.  สนับสนุนการพัฒนาการศกึษาของโรงเรียน 
 ๖. สนับสนุนการพัฒนาการศกึษาของโรงเรียน 
 
 
กลยุทธ์ (Strategies) 

 ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็วและมีส่วนร่วม 

 

เป้าประสงค์ (Goals) 

 1. จัดทำแผนปฏิบัติการและระบบการใช้จ่ายงบประมาณถูกต้อง มีประสทิธิภาพตามมาตรฐาน 
 2. สนับสนุนและบริหารจัดการการศึกษาตามนโยบายและแผนงานอย่างเป็นระบบ 
 3. ระบบการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสตรีศึกษา หน้า ๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรยีนสตรีศึกษา 
เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน 
ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน รวมทั้งการบริหารจัดการ          
เพื่อประโยชน์ทางการศกึษาส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 
ดำเนินการด้านการบริหารงานให้เกิดความคลอ่งตัว ภายใตก้ฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกยีรติ มีความมั่นคงและกา้วหน้าในวิชาชพี 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศกึษา ทุกรูปแบบ 
มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้สถานศึกษาบรหิารงานดา้นงบประมาณมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปด้วย 
ความถูกต้อง ตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชพีและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชพีชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชดิชูเกียรต ิ 
มีความมั่นคง และกา้วหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน                             
ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติทีด่ี เลือ่มใส ศรทัธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสตรีศึกษา หน้า ๓ 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

    

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีศึกษา 

รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายภารกิจงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. งานสำนักงานและแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงานและบริหารโครงการ 
๓. งานจดัทำและเสนอของบประมาณ 
๔. งานจดัสรรงบประมาณ 
๕. งานตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 
๖. งานควบคุมภายใน 
๗. งานระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
๘. งานบริหารการเงิน 
๙. งานบริหารการบัญชี 
     ๙.๑ งานตรวจสอบบัญชีรายวัน 
๑๐. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๑๑. งานควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัดุ 
๑๒. งานธรุการ 
๑๓. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑๔. งานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสตรีศึกษา หน้า ๔ 
 

ขอบข่ายการดำเนินงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ  
และขอบข่ายภาระงาน/หน้าที่ของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
๑. งานสำนักงานและแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
     ๑.๑ 
มีการบริการต้อนรับอำนวยความสะดวกเป็นศูนย์กลางการตดิต่อประสานงานระหว่างผูร้ับบริการทั้งภายในแล
ะภายนอกสถานศึกษา  
 ๑.๒ ประสานงานในกลุ่มบริหารงบประมาณและอำนวยความสะดวกให้กบัทุกกลุ่มงาน 
 ๑.๓ จดัทำแผนงานและโครงการประจำปีของกลุม่บริหารงบประมาณ  
 ๑.๔ จดัระบบสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณและวิธีปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ  
 ๑.๕ รวบรวมข้อมูลข่าวสารตา่ง ๆ การจดัเก็บเอกสารและให้บริการโทรเลขและโทรศัพท์ 
๒. งานแผนงานและบริหารโครงการ 
 ๒.๑. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหา  
ของโรงเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพฒันาโรงเรียน  
 ๒.๒ จดัทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ ๕ ปี 
โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
 ๒.๓ เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนพัฒนาการศกึษา ระยะ ๕ ปี  
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน  
 ๒.๔. 
แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลติให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปร
ะจำปีงบประมาณ  
 ๒.๕. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
 ๒.๖. ประสานงานกับงานต่าง ๆ ในโรงเรียนในการจดัทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
เพื่อให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ 
และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่กำหนด  
 ๒.๗. จดัทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปี 
เสนอรายงานผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 ๓.๑ จดัทำข้อตกลงบริการผลผลติของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศกึษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
 ๓.๒ 
ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่การศกึษา 
แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจดัสรรงบประมาณ  
 ๓.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจดัสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา 
แจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับจากแผนการระดมทรัพยากร  
 ๓.๔ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานทีต่้องดำเนินงานตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม 
แผนงานงานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ 
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ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับ 
และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรพัยากร  
 ๓.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจา่ยระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
 ๓.๖ จดัทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการ 
ที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
  ๓.๗ จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาแลกำหนดผู้รับผิดชอบ  
  ๓.๘ นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา  
  ๓.๙ 
แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลติให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติกา
รประจำปีงบประมาณ 
๔. งานจัดสรรงบประมาณ 
  ๔.๑ จดัทำข้อตกลงบริการผลผลติของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศกึษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
  ๔.๒ ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่าน                 
เขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรือ่งนโยบาย 
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธกีารจัดสรรงบประมาณ  
  ๔.๓ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจดัสรรที่เขตพื้นที่การศึกษา 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รบัจากแผนการระดมทรัพยากร  
  ๔.๔ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานทีต่้องดำเนินงานตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม 
แผนงานงานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจดัลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับ 
และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรพัยากร  
  ๔.๕ ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจา่ยระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
  ๔.๖ จดัทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการ       
ที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
  ๔.๗ จดัทำข้อรา่งตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดผู้รับผิดชอบ  
  ๔.๘ 
นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและร่างข้อตกลงผลผลติขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึก
ษา  
  ๔.๙ 
แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลติให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติกร
ประจำปีงบประมาณ  
๕. งานตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 
  ๕.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
   ๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
   ๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
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   ๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง  
   ๔. ประสานงานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
   ๕. .จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบติดตามและนิเทศพร้อมท้ังเสนอข้อปัญหา 
ท่ีอาจทำให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จเพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
   ๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
   ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงาน 
ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา  
  ๕.๒. การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
   ๑. กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators :KPIs)  
ของสถานศึกษา  
   ๒. จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
ของสถานศึกษา  
   ๓. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง 
การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
   ๔. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี  
   ๕. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา  
๖. งานควบคุมภายใน 
 ๖.๑ จดัทำแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา  
 ๖.๒ ตรวจสอบการดำเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส  
 ๖.๓ 
ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผลการตรวจ
สอบ  
 ๖.๔ ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงานต่าง ๆ  
 ๖.๕ วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อป้องกันความเสี่ยงจากการดำเนินงาน  
 ๖.๖ ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
 ๖.๗ ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน 
และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
 ๖.๘ รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
๗. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
      ๗.๑ จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากร  
      ๗.๒ ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและเอกชน  
      ๗.๓ สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ 
ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
      ๗.๔ ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์  
      ๗.๕. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  
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  ๗ . ๖ . 
เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบแล
ะดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  
๘. งานบริหารการเงิน 
    ๘.๑ กำกับ 
ติดตามเร่งรดัการเบิกจ่ายงบประมาณและเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน  
  ๘.๒ จา่ยเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ 
และได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศกึษาแล้ว  
  ๘.๓ จดัทำสมดุเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
  ๘.๔ จดัทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจำปีงบประมาณ  
  ๘.๕ จดัเก็บ นำส่ง จดัทำบัญชี เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่ายของส่วนตัว  
  ๘.๖ จดัทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. 
และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน  
  ๘.๗ จดัทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. 
และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน  
  ๘.๘ จดัทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ไดร้ับแล้ว จดัสรร และรายงานประจำงวด (ปีละ ๒ 
ครั้ง)  
  ๘.๙ รวบรวม จัดทำสถิต ิเกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท 
เพื่อจัดทำรายงานประจำงวดและประจำปี  
  ๘.๑๐ รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด  
  ๘.๑๑ จดัทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ ๓๕๐) และรวบรวมหลักฐานการจา่ยเงินส่ง 
ตามกำหนดเวลา  
  ๘.๑๒ จดัทำหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ  
  ๘.๑๓ จดัทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
  ๘.๑๔ จดัทำแบบ ภงด. ๑ก และใบรับรองการหกัภาษี ณ ที่จา่ยของบุคลากรในโรงเรียน 
  ๘.๑๕ 
จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจำเดือน  
  ๘.๑๖ จดัทำหลักฐาน รบั – จา่ย เงินประจำส่งธนาคารและรายบุคคล  
  ๘.๑๗ เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จา่ยเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก  
  ๘.๑๘ เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท  
  ๘.๑๙ เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท  
  ๘.๒๐ เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน  
  ๘.๒๑ กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและ  
 เป็นปัจจุบัน 
๙. งานบริหารการบัญชี 
 ๙.๑ กำกับ ตดิตาม เร่งรดัการเบิกจ่ายงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน  
 ๙.๒ ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและ 
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การตั้งยอดก่อนปิดบัญชปีีงบประมาณปีก่อน  
 ๙.๓ จดัทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โดยปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
เข้าบัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน 
ตั้งยอดบัญชีสินทรพัย์เป็นบัญชีวัสดุหรือบัญชีสินค้าคงเหลือและบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจดัทำใบสำคัญกาลงบัญชีทั่วไปโดยใชจ้ำนวนเงินตามรายการหลัง 
การปรับปรุง  
 ๙.๔ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย Accrual Basis) 
โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จา่ย) 
และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
 ๙.๕ บันทึกบัญชีประจำวนั ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ 
การรับรายไดจ้ากการขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ 
การจา่ยเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณแทนกัน 
การจา่ยเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
 ๙.๖ สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจา่ยเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด                            
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้า 
บัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดทา้นของเดือน 
 ๙.๗ ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใช้จา่ย 
ค้างจ่าย/ รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใชจ้่ายลว่งหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี   
ค่าเสื่อมราคา/ ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
 ๙.๘ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จา่ยเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกวา่ (ตำ่กวา่) 
ค่าใช้จา่ยในงวดบัญชีและปิดรายการรายได้สูง (ตำ่) กวา่ค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) 
กว่าคา่ใช้จา่ยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดนิ นำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน 
หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  
 ๙.๙ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวันและ 
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  
 ๙.๑๐ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผดิบัญชี จากการเขียนข้อความหรือตัวเลขผิดจากการ  
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเ
ดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
๙.๑ งานตรวจสอบบัญชีรายวัน 
  ๙.๑.๑ วางแผนการตรวจสอบบัญชี 
             ๙.๑.๒ ตรวจสอบบัญชีรายวันให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
             ๙.๑.๓ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๑๐.๑ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑ ์ที่ดิน อาคาร 
และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน  
 ๑๐.๒ จำหน่าย บริจาค 
หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรอืไม่ได้ใชป้ระโยชน์  
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 ๑๐.๓ จดัทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑใ์ห้เป็นปัจจุบัน 
ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ไดบ้ันทึกคุมไว้ 
โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดร้ับสินทรพัย์  
 ๑๐.๔ จดทะเบียนเป็นราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร 
และสิ่งก่อสร้างในกรณีทีย่ังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ ์
หรือสำนักงานธนารักษจ์งัหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็
นปัจจุบัน  
 ๑๐.๕ จดัทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
 ๑๐.๖ จดัทำระเบียบการใช้ทรพัย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน  
 ๑๐.๗ ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ดำเนินการจดัทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสรา้งในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
 ๑๐.๘ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ 
ของครุภัณฑ์สิ่งก่อสรา้งในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
 ๑๐.๙ จดัซื้อจัดจา้ง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลกัษณะ ประกาศ จา่ย-ขายแบบรูป 
รายการ หรือ คุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ 
จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎกีาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  
 ๑๐.๑๐ จดัทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
 ๑๐.๑๑ กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรพัย์  
 ๑๐.๑๒ กำหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจดัเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ  
 ๑๐.๑๓ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอ  
 ๑๐.๑๔ ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน สำหรับทรัพย์สนิ 
ท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง  
 ๑๐.๑๕ ดำเนินงานจัดซือ้จัดจา้งให้เป็นไปตามแผนงาน/ 
และจำนวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุม่สาระฯ ไดร้ับตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
 ๑๐.๑๖ ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/ หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก  
 ๑๐.๑๗ ควบคุม ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน  
 ๑๐.๑๘ จดัทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่าง ๆ ของหมวด/ ฝ่าย 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ได้รับอนุมตัิแล้ว  
 ๑๐.๑๙ จดัทำแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทตา่ง ๆ  
 ๑๐.๒๐ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
๑๑. งานควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัดุ 
 ๑๑.๑ จดัทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
 ๑๑.๒ กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
 ๑๑.๓ กำหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม 
และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
 ๑๑.๔ ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรพัย์สิน 
ท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณา และทำจำหน่ายหรือขอร้ือถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
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๑๒. งานธุรการ 
 ๑๒.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณ  
  ๑๒.๑.๑ งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
  ๑๒.๑.๒ งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
  ๑๒.๑.๓ งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
  ๑๒.๑.๔ งานเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ  
  ๑๒.๑.๕ งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
 เพื่อถือปฏิบัติ  
  ๑๒.๑.๖ นำแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อลงนาม หรือสั่งการ  
  ๑๒.๑.๗ งานค้นหาเอกสารตา่ง ๆ ให้กับงานตา่ง ๆ ในฝ่าย  
  ๑๒.๑.๘ งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
  ๑๒.๑.๙ งานเดินหนังสือ 
 ๑๒.๒ ปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์  
  ๑๒.๒.๑ การพิมพ์หนังสอืราชการ  
  ๑๒.๒.๒ การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  ๑๒.๒.๓ การทำสำเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดสำเนา  
  ๑๒.๒.๔ การเรียบเรียง และจัดทำรูปเล่ม  
  ๑๒.๒.๕ การจัดพิมพ์คำสั่ง  
 ๑๒.๓ ปฏิบัติงานประชุม  
  ๑๒.๓.๑ การจัดทำหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม  
  ๑๒.๓.๒ การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม  
  ๑๒.๓.๓ การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
  ๑๒.๓.๔ การบันทึกการประชุม  
  ๑๒.๓.๕ การจัดส่งรายงานการประชุม 
๑๓. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๑๓.๑. ดำเนินการสรรหาและเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน  
  ๑๓.๒. จัดทำระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  ๑๓.๓. ประสานงานระหว่างโรงเรียน/ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 
กับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๑๓.๔ จดัทำเอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจา่ยค่าเบ้ียเลี้ยงในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน 
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ขั้นตอนการดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
การเสนอโครงการ/กจิกรรม 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

๒ 
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณ 

๓ 
ขออนุญาตดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

*มีในแผน = ขออนุมัติผ่าน งปม.๕ 
*ไม่มีในแผนแต่มีความจำเป็น =  
บันทึกข้อความขออนุมัติแล้วจึงจัดทำงปม.๕ 

๔ 
การจดัซื้อ/จัดจา้ง 

1. ประสานงานพัสดุพร้อม งปม.๕ ที่อนุมัติ 
(ล่วงหน้า 7-10 วัน) 
๒. งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตามระเบียบฯ 
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ/ 
ครุภัณฑ์/งานจ้าง 
 

 
กรณียืมเงิน 

1. วัสดุ/ครุภณ ั ฑ ์ที่มีคณุลักษณะเฉพาะ (บันทึกข้อความขออนุมัติ) 
2. การเดินทางไปราชการ (อบรม/ สัมมนา/ นำนักเรียนเข้าร่วม 
กิจกรรม ฯลฯ) 
๓. ค่าอาหาร/อาหารว่าง ฯลฯ 
(ติดต่องานการเงินเขียนสัญญายืมเงินล่วงหน้า 7-10 วัน) 

5. ดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามที่ได้รับอนุมัติ 6. ดำเนินโครงการ/กิจกรรม เสรจ็สิ้น 

6.1 การเบิกจ่ายเงิน 
1. สำรองจ่ายก่อน นำใบเสร็จมาเบิกตามระเบียบพัสดุ 
2. วางบิล/ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี เบิกตามระเบียบพัสดุ 
3. กรณียืมเงินจัดทำหลกัฐานเอกสารลา้งสัญญายืมเงิน 
4. งานการเงินขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. งานการเงินเบิกจ่ายเงินผู้ค้า/ผู้สำรองเงินจ่าย 
ตามระเบียบฯ 

6.2 การรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

      ๑. ประเมินผลการดำเนินงาน 

      ๒. แบบสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม  

7 การสรุปผล ตรวจสอบติดตาม 

 

๗.๑ การจดัทำบัญช ีตรวจสอบติดตาม 

      ๑. งานบัญชีลงบัญชีรายรับ/รายจา่ย 

      ๒. งานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการรับ/จ่ายเงิน 
ใบเสร็จรับเงินฯลฯ 

๗.๒ งานตรวจสอบและติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 

   ๑. สรุปผลการดำเนินโครงการทั้งหมดตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ 

๘ จัดทำรายงานผล ข้อมูลสารสนเทศเสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนสตรีศกึษามีข้อมลูสารสนเทศสำหรับการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการโรงเรียน 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนสตรีศึกษา หน้า ๑๒ 
 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

  

  

                                                                   อนุมัต ิ                                     ไมอ่นุมัติ 

 

 

                                  อนุมตั ิ

 

 

                                  ไม่อนุมัต ิ

 

                                                                      อนุมตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม  
จัดทำเอกสารเพื่อขออนมุัติ 

มีในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
จัดทำ งปม. 5 

ไม่มีในแผนปฏิบัติการฯ แต่มีความจำเป็น 

   1. บันทึกข้อความแสดงความจำเป็นโดยเสนอผ่าน 
ผู้รับผิดชอบ/หัวหน้างาน/รองฯ/หัวหน้างานแผน/ 
ผู้ช่วยฯกลุ่มงบประมาณ/รองฯกลุ่มงบประมาณ 

ขออนุมัติ 

เสนอแบบขออนุมัติดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
(งปม.๕) งานแผนงานตรวจสอบ 

ผู้อำนวยการฯ 

พิจารณา 

จบการดำเนินการ 

ผู้อำนวยการฯ 

พิจารณา ประสานงานพัสดดุำเนินการจดัซื้อ/จัดจา้ง ตามระเบียบฯ 

ผู้อำนวยการฯ 

พิจารณา 
จบการดำเนินการ 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเสนอผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการฯ 

พิจารณา 

งานการเงินเบิกจ่ายเงินตามระเบียบฯ 

งานบัญชีจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายเงิน 

สรุป/รายงานผลการใช้งบประมาณ 

งานตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบ 


