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นางนฤมล ทัดสา 

ผู้อ านวยการโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

นางศศิประภา ต้นสวรรค์ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบปะมาณ  

นางศศิประภา ต้นสวรรค ์ นางสาวกาญจนา นามมุลสิม นางสาวพิณภักดิ์  พัฒนะสาร นายเสรี พ่อพิลา นางสาวมะลิวัลย์ ศรีหะมงคล 

- การจัดท าแผน
งบประมาณและขอตั้งงบ
เพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 
- การตรวจสอบติดตาม
และรายงานการใช้
งบประมาณ 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
- รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
- ควบคุมและจดัท า
รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
-  ตรวจสอบการรับ-จ่าย
ประจ าวัน 
- การควบคุมเงินยืม 

-  เจ้าหน้าท่ีบัญชี 
- บันทึกรับจ่ายเงินในสมดุ
เงินสด 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 
-จัดท าทะเบียนคมุเงิน
รายได้แผ่นดิน 
- จัดท าทะเบียนต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
- การวางแผนพัสด ุ
- การก าหนดรูปแบบ 
คุณลักษณะของครภุัณฑ ์
- จัดหาพัสด ุ
- การควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสด ุ
 

- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสด ุ
- การวางแผนพัสด ุ
- การก าหนดรูปแบบ 
คุณลักษณะของครภุัณฑ ์
- จัดหาพัสด ุ
- การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา
และจ าหนา่ยพัสด ุ
 



1 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขอบข่ายตามภารกิจ 

 1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ   
  1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา   
  1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา   
  1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ   
 2. การจัดสรรงบประมาณ   
  2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา   
  2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ   
  2.3 การโอนเงินงบประมาณ   
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน   
  3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน   
  3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน   
 4. การบริหารการเงิน  
  4.1 การรับเงิน   
  4.2 การเก็บรักษาเงิน   
  4.3 การจ่ายเงิน   
  4.4 การน าส่งเงิน   
 5. การบริหารบัญชี   
  5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน   
  5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน   
  5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน   
 6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์   
  6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา   
  6.2 การจัดหาพัสดุ   
  6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง   
  6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ   
 7. การจัดหาและระดมทรัพยากร           
  7.1 การระดมทรัพยากรทางการศึกษา   
 8. การควบคุมภายในหน่วยงาน   
  8.1 การจัดกิจกรรมควบคุมภายใน   
  8.2 การจัดท าสารสนเทศและการสื่อสาร    
  8.3 การติดตามประเมินผล   
  8.4 การรายงานผลการควบคุมภายใน   
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 9. การจัดการยานพาหนะ  
   9.1 การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง   
  9.2 การตรวจสอบสภาพยานพาหนะส่วนกลางให้พร้อมใช้งาน  
  

ขอบข่ายตามภาระงาน/การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. ก ารจัดท าและเสนอของบประมาณ    
 1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา    
  แนวทางการปฏิบัติงาน    
   1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมาย
เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
   2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
ได้แก่  เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
(Service Delivery  Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของ 
สถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ  เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา   
   3) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ
ทิศทาง ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา   
   4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่
การศึกษาด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต
งาน/ โครงการ    
   5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์  
สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา    
   6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ   
  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา    
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม 
ด าเนินการดังนี้       
   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล
สารสนเทศทีเ่กี่ยวข้อง    
   2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
(SWOT)  และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา   
   3) ก าหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์( Corporate 
Objective)  ของสถานศึกษา   
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   4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา   
   5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ  (Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ   
   6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์
ที่สอดคล้อง กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก    
   8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความ
เห็นชอบ ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา    
   9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง    
 

 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ    
  แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงานงาน/โครงการให้มีความเชื่อมโยงกับ
ผลผลิต  และผลลัพธ์ตามตัวชีว้ัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของ
แผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้ง งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  
   2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term 
Expenditure   Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการ
ด าเนินการใน 3 ปี ข้างหน้า พร้อมกับ ปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับ
ประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ   
   3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ
ปานกลาง (MTEF)  เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย   
   4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของ
สถานศึกษาท่ีจะต้อง ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้อง
กับแผนกลยุทธ์ของ สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา   
 

2. การจัดสรรงบประมาณ    
 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
  แนวทางการปฏิบัติ    
   1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ      
   2) ศกึษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ    
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   3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร    
   4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง
สายงาน  และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ 
ทรัพยากรของ  แต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร   
   5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับ
กรอบวงเงินที่ได้รับ    
   6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/
โครงการที่  สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร   
   7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนด
ผู้รับผิดชอบ   
   8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา      
   9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
   

 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ   
  แนวทางการปฏิบัติ  
   1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน  
งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
   2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตร
มาสผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ   
   3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและ
อนุมัติการใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ   
 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน    
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน    
  แนวทางการปฏิบัติ   
   1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ 
รายไตรมาส   
   2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ 
รายไตรมาส   
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   3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มี
ความเสี่ยงสูง   
   4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง   
   5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจ
ท าให้ การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์   
   6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
   7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน   
  แนวทางการปฏิบัติ   
   1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : 
KPIs)  ของสถานศึกษา   
   2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษา   
   3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผลผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม
ข้อตกลง  การให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา   
   4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท า
รายงานประจ าปี   

   5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
  

4. การบริหารการเงิน  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน  
การโอนเงิน การกันเงินไว้  เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด   
 

5. การบริหารการบัญช ี  
 5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน   
  แนวทางการปฏิบัติ  

   1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชี
งบประมาณปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน   
   2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก 
งบประมาณ  เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ 
(บัญชีสินค้า คงเหลือ)  และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้
จ านวนเงินตาม รายการหลังการปรับปรุง   
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

   3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน 
เดบิตใน  บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สิน ทุน รายได้)   
   4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการ
ขายสินค้า  หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การ
จ่ายเงินนอก งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จาก
เงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน 
การเบิกเงิน งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงิน ให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน  
การรับเงินความรับผิดทาง ละเมิด   
   5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชี
แยกประเภท  เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไป 
ให้ผ่านรายการเข้าบัญชี แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   
   6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ
ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่าง
งวดบัญชี  ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ   
   7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายใน
งวดบัญชี  และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
แล้วให้โอนบัญชี รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอน าส่งคลัง   
   8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจ าวัน  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและ
การตรวจสอบ  ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน   
   9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือ
ตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด  
ลงลายมือชื่อย่อก ากับ พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง   
 

 5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน   
  แนวทางการปฏิบัติ   
   1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย  รายงานเงินประจ างวด      
   2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงาน  ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่ง
รายงานประจ าปีให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงาน
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชี ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   
 

 5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน  แนวทางการปฏิบตัิ  จัดท าและ
จัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์   
 6.1 การจัดท าระบบ านข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา   
  แนวทางการปฏิบัติ   
   1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมด  เพื่อทราบสภาพการใช้งาน   
   2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพ
หรือไม่ได้ใช้  ประโยชน์   
   3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหา
จากเงิน  งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุม ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์   
   4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด า 
เนินการ  และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน  และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน   
   5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบ
ทะเบียนคุม สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม   
   6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6.2 การจัดหาพัสดุ    
  แนวทางการปฏิบัติ  
   1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง
เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนด
ตามมาตรฐานกลาง    
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   2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่
ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   

 6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง   
                  แนวทางการปฏิบัติ    
   1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างใน
กรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน  
   2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่
เป็นแบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ       
   3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ
ประกาศจ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และ
เมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง    
  

 6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ   
  แนวทางการปฏิบัติ   
   1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน   
   2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน   
   3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี   
   4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ
ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณี
เป็นสิ่งปลูกสร้าง  
 
 
 

7. การควบคุมภายในหน่วยงาน   
 แนวทางการปฏิบัติ   
  1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา   
  2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง  
  3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา   
  4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
   5) ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม   
การด าเนินงานตามภารกิจ   
  6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ก าหนด  
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  7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้
เหมาะสม  
  8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
 

8. การพัฒนางานยานพาหนะ         
 แนวทางการปฏิบัติดังนี้   
  1) วางแผนการใช้รถยนต์เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน   
  2) ดูแลบ ารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกคัน   
  3) จัดท าการประกันภัยและการต่อทะเบียนรถยนต์ทุกคัน   
  4) สั่งการ ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา พนักงานขับรถยนต์ และ/หรือผู้ที่ได้รับหมาย
ให้ขับ  รถยนต์การใช้รถยนต์และ ครุภัณฑ์งานยานยนต์   
  5) ดูแลตรวจซ่อมบ ารุงรถยนต์ /ยานยนต์ เมื่อถึงเวลาก าหนด   
  6) วางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
  7) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งาน ใน
ส่วนที่รับผิดชอบ   
  8) จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ   
  9) วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่
รับผิดชอบ   
  10) วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพ่ือน าไปสู่
เป้าประสงค์  
  11) ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ   
  12) จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน   
  13) ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย   ผู้ดูแลรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี้   
   1) ล้างท าความสะอาดรถยนต์คันที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ อย่างสม่ าเสมอ 
(วัสดุ-อุปกรณ์ ในการ ล้างรถยนต์ขอได้ที่งานยานพาหนะ / ยานยนต์)   
   2) ทุกเช้าในวันปฏิบัติงานให้ตรวจวัดน้ าหม้อน้ า น้ ามันเครื่อง และน้ ามันเบรก  
ส่วนน้ ากลั่น   หม้อแบตเตอรี่ ให้ตรวจทุกๆ 1 เดือน (หากต้องการน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ากลั่น ให้ขอได้ 
ที่ห้องยานพาหนะ / ยานยนต์)   
   3) ถ้ารถยนต์ท างานผิดปกติหรือเสียให้แจ้งที่ ผู้ช้วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการและ  
หรือหัวหน้างาน  ยานพาหนะ /ยานยนต์ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและซ่อม /บ ารุงตามลักษณะที่พบต่อไป   
   4) ผู้ใช้รถยนต์ ต้องน ารถยนต์เข้าจอดในโรงจอดรถยนต์ ตามช่องทุกครั้ง หลังใช้งาน 
หากช่องจอด ไม่ว่างให้หาที่จอดบริเวณด้านหน้าโรงจอดรถยนต์ ให้เรียบร้อยไม่กีดขวางทาง เข้า-ออก ข้อควร 
จ ารถยนต์ทุกคัน ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช่วยกันดูแลรักษารถยนต์ทุกคันให้ใช้งานได้
ยาวนานที่สุด   
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แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ราชการ   
   1) ผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ จะต้องบันทึกขอใช้รถที่งานพัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
ยกเว้นกรณีที่งาน  ราชการเร่งด่วน   
   2) เมื่อผู้อ านวยการอนุญาตแล้ว ผู้ขอใช้รถราชการน าแบบบันทึกขอใช้มาติดต่อ
ประสานเจ้าหน้าที่พัสดุ   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พนักงานขับรถ เพื่อรับทราบ รับใบสั่งซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง รับกุญแจ
รถยนต์   
   3) พนักงานขับรถหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ขับรถบันทึกเลขไมล์ก่อนออก
จากโรงเรียนท่าจ าปาวิทยากลับถึงโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา เลขไมล์................. รวมระยะทาง................กิโลเมตร  
   4) พนักงานขับรถหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ขับรถ กลับถึงโรงเรียนต้องส่ง
กุญแจ รถยนต์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ   
   5) หากเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งผู้อ านวยการโรงเรียนท่าจ าปาวิทยาและผู้เกี่ยวข้อง  
หมายเหต ุ 
   1. พนักงานขับรถที่ปฏิบัติราชการล่วงเวลาในวันราชการปกติ/วันหยุดราชการ  
ส่งกุญแจรถราชการ  ส่งแบบขออนุญาตใช้รถในวันถัดจากปฏิบัติงานทันที           
   2. ในการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ไปราชการลงนามตามแบบฟอร์มให้ละเอียดชัดเจน 
พร้อมลงนามท้ัง  ขั้นตอนการขออนุญาต และภายหลังการใช้บริการ (พนักงานขับรถต้องให้ผู้ขอใช้รถลงนาม
เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจทุกครั้ง)  
   3. กรุณาเขียน แบบขออนุญาตใช้รถโรงเรียน ล่วงหน้า 3 วนั    
  

9. การพัฒนางานนโยบายและแผนงานโรงเรียน   
 แนวทางการด าเนินงาน มีดังนี้   
  1) ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียน และสพฐ. วางแผนงานเพ่ือด าเนินกิจกรรม  
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน การจัดระบบควบคุมภายใน และด าเนินการตามมาตรการต่างๆ  
ที่โรงเรียน ก าหนด   
  2) ด าเนินการประสานงาน การเขียนแผนงาน/กิจกรรม และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน   
  3) ประสานงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน โดยรวบรวมแผนงาน
และกิจกรรม  ต่าง ๆ ให้เสร็จสิ้นก่อนปีงบประมาณใหม่   
  4) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร่วมกับงานประกันคุณภาพ   
  5) ประสานงาน ดูแล ตรวจ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
ของโรงเรียน ตามแบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียน ประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค
ข้อขัดข้อง ต่าง ๆ เสนอฝ่ายบริหาร   
  6) สรุปข้อมูลการด าเนินการต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ   
  7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
 

10. การบริการ สวัสดิการครูและนักเรียน   
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 แนวทางการด าเนินงาน มีดังนี้   
  1) จัดให้มีระบบการบริการ สวัสดิการแก่คณะครูและนักเรียน  
  2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศเงินสวัสดิการและการสร้างขวัญก าลังใจให้กับคณะครูและ
นักเรียน  
  3) จัดเก็บและจ่ายเงินสวัสดิการ, เงินมูลนิธิ, เงินกองทุนฌาปนกิจสงเคราะห์ ตาม
วัตถุประสงค์  
  4) ประเมินความพึงพอใจจากคณะครูและนักเรียน  
  5) สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่อ่ืน ให้บรรลุภารกิจ   
  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ปฏิทินการด าเนินงาน แผนงาน/โครงการ 
ประจ าปีการศึกษา 2566 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน   
ง 01 โครงการพัฒนางานบริหารงานงบประมาณ 5,000 ครศูศิประภา 
ง 02 โครงการบริหารงานสาธารณปูโภคในโรงเรียน 110,000 ครกูาญจนา 
ง 03 โครงการสนับสนุนเงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับ

นักเรียนยากจน 
ตามท่ีได้รับจัดสรรจาก 

สพฐ. 
ครกูาญจนา 

ง04 โครงการเรียนฟรี ๑๕ ปี 
 

ตามท่ีได้รับจัดสรรจาก 
สพฐ. 

ครศูศิประภา 

รวมงบประมาณกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 115,000  
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

รหัส โครงการ/วัตถุประสงค์ 

สนอง
จุดเน้น 
สพฐ.

ที่/ข้อที่ 

กิจกรรมหลัก 
เป้าหมาย
กิจกรรม 

งบ 
ประมาณ 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

พ.ศ.2566 พ.ศ.2567 

พ.
ค.

 
มิ.

ย. 
ก.ค

. 
ส.ค

. 
ก.ย

. 
ต.

ค.
 

พ.
ย. 

ธ.ค
. 

ม.
ค.

 
ก.พ

. 
มี.

ค.
  

ง 01 โครงการพัฒนางานบริหารงาน
งบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 

    เพ่ืออ านวยการสะดวกในการ
บริหารงานทั่วไป 

1  

และ 2 

1. จัดซื้อวัสดุการด าเนินงาน
งบประมาณ 

ครู 15 คน 
นักเรียน 
112 คน 

5,000            นางศศิประภา 
ต้นสวรรค์และ
ครู ในกลุ่ม
บริหาร
งบประมาณ 

ง 02 โครงการบริหารงานสาธารณปูโภค
ในโรงเรียน 

วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือพัฒนาระบบสาธารณูปโภคใน
โรงเรียน 

1  

และ 2 

1. ช าระค่าไฟฟ้า 

2.ช าระค่าโทรศัพท์/
อินเทอร์เน็ต 

3. ช าระค่าอากรแสตมป์ 

 

ครู 15 คน 
นักเรียน 
112 คน 

110,000            นส.กาญจนา  

นามมุลสิมและ
ครู ในกลุ่ม
บริหาร
งบประมาณ 

 


