
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบริหารงานงบประมาณ  
 

การบริหารงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรียนทองผาภูมิวิทยา เป็นภารกจิสำคัญที่มุง่ ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกจิของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบรหิารจัดการมี ความคล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุง่เน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น ผลงาน ให้มกีารจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพยส์ินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบรกิารมาใช้บรหิาร จัดการเพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียนดำเนินการดา้นการบริหารงานบประมาณ ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาได้รบัการพัฒนา มี
ความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลตอ่
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนบัสนุนและการอำนวยการ 
ความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้รกิารการศึกษาทุกรูปแบบ มุง่พัฒนา สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยอีย่าง
เหมาะสม 

วัตถุประสงค์  
1. เพือ่ใหส้ถานศึกษาบรหิารงานกลุม่บริหารงบประมาณ มคีวามเป็นอสิระ คล่องตัว โปรง่ใสตรวจสอบได้

เป็นไป ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพือ่ให้ได้ผลผลิต ผลลพัธ์เป็นไปตามข้อตกลงการใหบ้ริการ  
3. เพือ่ใหส้ถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรพัยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเตม็ตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม 

มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหง่วิชาชีพช้ันสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าว 
หน้าที่สง่ผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป 
ด้วยความเรียบรอ้ย มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

 6. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึง่จะก่อใหเ้กิด 
ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลือ่มใส ศรทัธาและใหก้ารสนบัสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจของกลุม่บริหารงบประมาณ ขอบข่ายภารกจิ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา  
1.2 การจัดทำแผนกลยทุธ์หรอืแผนพฒันาการศึกษา  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
 2.2 การเบิกจ่ายและการอนมุัติงบประมาณ  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
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 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 4. การบรหิารการเงิน 

 4.1 การเบิกเงินจากคลงั 
 4.2 การรบัเงิน  
4.3 การเกบ็รักษาเงิน 
 4.4 การจ่ายเงิน  
4.5 การนำส่งเงิน  
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

5. การบรหิารบัญชี 
 5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน  
5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชีทะเบียน และรายงาน 

 6. การบรหิารพสัดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมลูสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
6.2 การจัดหาพสัด ุ 
6.3 การกำหนดแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
 6.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัด ุ

7. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
8. งานสวัสดิการโรงเรียน 
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ปฏิทินปฏิบัติงานการเงิน 
 

กำหนดการ งาน 

1 – 7  ของทุกเดือน 

 

5 ของทุกเดอืน 
7   ของทกุเดือน 

10 – 15  ของทุกเดอืน 

25 – 30  ของทุกเดอืน 

 

 

วันสุดท้ายของเดอืน 

 

 

1 – 31  ของทุกเดือน 

30   กันยายน 

 

 

ทุกๆ 3 เดือน 

- นำส่งเงินประกันสังคม 

- รายงานเงินคงเหลือประจำเดือน เงินอุดหนุนฯ 

- ให้บุคลากรจัดสง่เอกสารขอรบัเงินสวัสดกิารเบิกค่ารกัษาพยาบาล 

- นำส่งเงินหกัภาษี  ณ  ที่จ่าย 

- จัดส่งค่ารักษาพยาบาล 

- จัดทำรายงานการหักเงิน 

- จัดทำเอกสารจัดจ้าง 

- จัดทำการเบกิ – จ่าย เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานฯ 

- รายงานเงินคงเหลือประจำเดือน 

- จัดทำคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจเงินคงเหลือประจำวัน ,เงินคงเหลือ

ประจำเดือน 

- จัดทำเงินคงเหลอืประจำวัน,  ประจำเดือน 

- สิ้นสุดการเบิก – จ่าย เงินงบประมาณ 

- จัดทำรายงานการเบกิ – จ่ายเงินอุดหนุนฯ 

 

- ส่งรายงานค่าสาธารณูปโภค 

 


