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คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ

โรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห์ สิงหเสนี) ๔
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน





โครงสร้างคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ

นางธัญมัย   แฉล้มเขตต์
ผู้อํานวยการโรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห์  สิงหเสนี) ๔

นางสาวอมรรัตน์   ตีบอุด
รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ

นางสาวเบญจมาศ พูนประสิทธ์ิ
ผู้ช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ



คณะกรรมการบริหารงบประมาณ

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

ร่วมกําหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงานและติดตาม
ประเมินผลงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ

1.

นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบของราชการ นโยบายและมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน

2.

ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบ
ประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ

3.

ฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย4.

นางสาวอมรรัตน์   ตีบอุด
รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ

นางสาวเบญจมาศ พูนประสิทธ์ิ
ผู้ช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ



งานสํานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

จัดเตรียมวาระการประชุม เอกสารการประชุม หนังสือเชิญประชุมและบันทึกการ
ประชุมเพ่ือเสนอรายงานต่อผู้อํานวยการ

1.

จัดทําทะเบียนรับ – ส่ง บันทึกข้อความ เอกสารและหนังสือราชการ จัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้มให้เป็นระบบ และจัดทําคําส่ังของกลุ่มบริหารงบประมาณ

2.

จัดทําแผนงาน/โครงการประจําปี และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ3.
จัดหา ควบคุม บํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหาร จัดเก็บและดูแลพัสดุ
อุปกรณ์ของสํานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ

4.

จัดทําข้อมูลสารสนเทศ ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงบประมาณ5.
สรุปผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงบประมาณ รายงานรองผู้
อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือนําเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา

6.

กํากับดูแลรักษาและจัดห้องสํานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้อยู่ในสภาพสะอาด
เรียบร้อยและเหมาะสม

7.

ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย8.

นางสาวเบญจมาศ   พูนประสิทธ์ิ
หัวหน้างานสํานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ





งานจัดทําแผนงบประมาณและ
คําขอต้ังงบประมาณ

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

ทบทวนประสิทธิภาพการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติการในปีท่ีผ่านมา เพ่ือจัดทําประมาณ
การค่าใช้จ่ายปีท่ีขอต้ังงบประมาณและค่าใช่้จ่ายล่วงหน้า 3 ปี ของงบบุคลากร งบ
ดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุนและงบรายจ่าย

1.

ประมาณการและกําหนดวงเงินค่าใช้จ่ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต่ละ
ผลผลิตเพ่ือกําหนดกรอบวงเงินท่ีใช้จ่ายแต่ละปี และจัดต้ังงบประมาณเสนอต่อ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2.

ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณต่อคณะการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นคําขอ
ต้ังงบประมาณต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3.

ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย4.

นายจักรกฤษณ์  กาญจนศุภศักด์ิ
หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์



งานนโยบายและแผน

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

วิเคราะห์และประสานงานการจัดทําแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา 

1.

นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ เสนอ
ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       

2.

รวบรวมโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ ท่ีเสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ3.
จัดทําปฏิทินตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณของโรงเรียน4.
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง กํากับ ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้การดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจําปี อย่างมีประสิทธิภาพ

5.

ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติ
การและรายงานผลงานประจําปี

6.

จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสารของฝ่ายนโยบายและแผน7.
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย8.

นางสาวเบญจมาศ   พูนประสิทธ์ิ
หัวหน้างานนโยบายและแผน





งานการเงิน

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี
วางแผน จัดระบบการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสม
สอดคล้อง และถูกต้องกับระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

1.

ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน ของงานการเงินและพัสดุให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบ

2.

ตรวจสอบ กล่ันกรองงานเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานการเงินก่อนเสนอต่อรองผู้อํานวย
การโรงเรียนและผู้อํานวยการโรงเรียน

3.

รับเงินรายได้สถานศึกษา เงินบํารุงการศึกษาในส่วนต่าง ๆ เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเงิน
บริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ เงินทุนการศึกษา เงินลูกเสือ – เนตรนารี และเงิน
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

4.

เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธ์ิหรือเจ้าหน้าท่ีตามระเบียบภายในเวลากําหนด5.
กํากับ เร่งรัด ติดตามการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการ6.
บริหารงานการเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรวจสอบได้7.
ควบคุมดูแลเก่ียวกับการเบิกเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรในโรงเรียน8.
ควบคุมดูแลเก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ ของโรงเรียน9.
จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 10.
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย11.

นางสาวพิมประภา   เจริญผล
หัวหน้างานการเงิน





งานบัญชี

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

จัดทําข้อมูลและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเงินและบัญชี1.
จัดทําหลักฐาน เอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานการเงิน การบัญชี              2.
จัดทําบัญชีสมุดเงินสด บัญชีโรงเรียน3.
จัดทํารายงานการรับเงิน – จ่ายเงินอุดหนุนฯ เงินรายได้สถานศึกษา ฯลฯ4.
จัดทําหลักฐานการเงินและบัญชีท่ีกําหนด       5.
จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณและนอกงบประมาณทุกประเภท6.
จัดทํารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกส้ินปีงบประมาณ7.
จัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน8.
จัดทําสมุดคู่มือเงินเพ่ือจ่ายเงินงบประมาณ9.
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย10.

นางสาวธิดารัตน์  พาโนมัย
หัวหน้างานบัญชี





งานระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพ่ือการศึกษา

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษา
ท้ังภาครัฐ เอกชนและประชาชนในท้องถ่ินให้เป็นระบบ

1.

ศึกษาแนวทางหรือระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพายากรทุกประเภท
ตลอดจนเง่ือนไขการขอรับการสนับสนุน

2.

วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา3.
จัดทําข้อมูลสารสนเทศและระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการ
ศึกษาให้ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความ
โปร่งใส่

4.

การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา โดยให้เป็นไปตามความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.

ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย6.

นางสาวศศิวรรณ  คุรินทร์
หัวหน้างานบริหารจัดการทรัพยากร





งานกองทุนเพ่ือการศึกษา

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

สํารวจความต้องการของผู้เรียนและคัดเลือกผัูเสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด1.
ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยงานปฏิฺบัติท่ีเก่ียวข้อง2.
สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา3.
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน4.
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย5.

นางสาวปานทอง  แสงสุทธิ
หัวหน้างานกองทุนเพ่ือการศึกษา



งานพัสดุและสินทรัพย์

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

จัดทํารายงานของงานงบประมาณประจําปีท่ีได้รับการจัดสรรจากต้นสังกัด หรือหน่วย
งานอ่ืน ๆ

1.

ดําเนินการจัดซ้ือ จัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนท่ีได้รับการจัดสรรจากเงินงบ
ประมาณ เงินรายได้และเงินอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ.

2.

กําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงิน
งบประมาณ

3.

ดําเนินการตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์ ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ4.
จัดทํารายงานด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ 5.
จัดทําการลงหมายเลขครุภัณฑ์วัสดุถาวรและจัดทําทะเบียนพัสดุ ให้เป็นปัจจุบัน6.
จัดทําการเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์ท่ีชํารุด เพ่ือรายงานการตรวจสอบและจําหน่ายพัสดุ
ประจําปี

7.

ควบคุมการเบิก – จ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ให้กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายงานต่าง ๆ
ให้เป็นไปตามระเบียบ

8.

รวบรวมเอกสารเก่ียวกับประเภทของพัสดุ ครุภัณฑ์และราคามาตรฐานตามท่ีสํานักงบ
ประมาณ กําหนดเพ่ือช้ีแจงแนะนําผู้เก่ียวข้อง

9.

รวบรวมระเบียบและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับพัสดุเพ่ือให้อ้างอิงและแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ10.
จัดทําเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ เก่ียวกับพัสดุ11.
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย12.

นายจักรกฤษณ์  กาญจนศุภศักด์ิ
หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์





งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

จัดทําแนวปฎิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดําเนินการหารายได้ โดยไม่ขัดต่อ
กฏหมายและระเียบท่ีเก่ียวข้อง

1.

การจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับท่ีราชพัสดุและอสังหาริมทรัพย์ท่ีอยู่ในความครอบครอง
ของสถานศึกษาภายในวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา

2.

เงินรายได้ท่ีเกิดข้ึนถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา3.
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย4.

นายจักรกฤษณ์  กาญจนศุภศักด์ิ
หัวหน้างานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน



งานบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

จัดทํารายงานทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศ ได้แก่ แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา
และแหล่งเรียนรู้ในท้องถ่ินท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญา 

1.

วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคลและหน่วยงาน
รัฐบาลและเอกสารให้เกิดประโยชน์สูงสุด

2.

กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการ
การใช้ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน

3.

ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิชอบแหล่งทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากร
และธรรมชาติ ทรัพยากร่ีมนุษย์สร้างข้ึน ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุน
การจัดการศึกษา

4.

ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย5.

นางสาวศศิวรรณ  คุรินทร์
หัวหน้างานบริหารจัดการทรัพยากร





งานตรวจสอบภายใน

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

ตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุและรายงานเสนอผู้อํานวยการเป็นประจําทุก
เดือน

1.

ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย2.

นายภูวภัทร  อ่ําองอาจ
หัวหน้างานตรวจสอบภายใน





งานยานพาหนะ

ขอบข่าย / ภารกิจ หน้าท่ี ดังน้ี

จัดทําแผนงาน / โครงงาน เก่ียวการจัดหาบํารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ

1.

กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาการให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร

2.

กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ การให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน3.
กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพ่ือให้พาหนะพร้อมใช้งานอยู่เสมอ4.
ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี5.
ปฏิบัติงานหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย6.

นายเมธี  สอนไม้
หัวหน้างานยานพาหนะ


