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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย
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ฝายบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

การบริหารงบประมาณ 
 การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา ยึดแนวปฏิบัติในเชิงรุกตามจุดเนนยุทธศาสตรของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ซ่ึงเชื่อมโยงใหมีความ
สอดคลองและรองรับกับมาตรฐานการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยไดรับความเห็นชอบในหลักการ
และนโยบายจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหสามารถดำเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาได 
 
จุดประสงค 

1. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดานงบประมาณมีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได 
2. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามจุดเนนยุทธศาสตรของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ซ่ึงเชื่อมโยงใหมีความสอดคลองและรองรับกับ
มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

3. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบขายภารกิจ 

1. งานการเงินและบัญชี  
2. งานพัสดุและบริหารสินทรัพย 
3. งานแผนงาน 
4. งานระดมทรัพยากร 
5. งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 
บุคลากรฝายบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

• นางสาวพัชรรินทร อัมไพรพงษ  รองผูอำนวยการฝายบรหิารงานงบประมาณและแผนงาน 

• นางสาวลำยงค  พิมพิสาร  หัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

• นางสมรถ จาดแดง   รองหัวหนาฝายบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 

1. งานการเงินและบัญชี ประกอบดวย 
1) นางสาววรรณา บุญประเสริฐ  หัวหนาเจาหนาท่ีการเงิน 
2) นางสาวเขมจิรา อินตระกูล  เจาหนาท่ีการเงิน 
3) นางสาวสันตหทัย จุลเกตุ  เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 

 
2. งานพัสดุและบริหารสินทรัพย ประกอบดวย 

1) นางสาวสุมลทิพย  อินทโชติ  หัวหนาเจาหนาท่ี 
2) นางสาวปรียานุช เพ็งที  เจาหนาท่ี 
3) นางสาวแพรวโพยม  บญุยมณี  เจาหนาท่ี 

 



3. งานแผนงาน ประกอบดวย 
1) นางสมรถ จาดแดง   หัวหนางานแผนงานและงบประมาณ 
2) นางสาวลำยงค  พิมพิสาร  เจาหนาท่ี 
3) นางสาววรรณา บุญประเสริฐ  เจาหนาท่ี 
 

4. งานระดมทรัพยากร ประกอบดวย 
1) นางสาวลำยงค  พิมพิสาร  หัวหนางาน 
2) นายเชื้อ  พุทธา   ผูชวย 
3) นางทัศนย สัตยาภรณ   ผูชวย 
4) นางวันเพ็ญ  บุญประดับ  ผูชวย 
5) นางสิริลักษณ แกวสองศรี  ผูชวย 
6) นางสาววรรณา บุญประเสริฐ  ผูชวย 
7) นางอรัญญา ยงพันธ   ผูชวย 
8) นายกิติศักดิ์  ทวิชาชาติ  ผูชวย 
9) นางปพัชญา ปญญาวัน  ผูชวย 
10) นายกฤตยชญ  กลิ่นเสือ  ผูชวย 

 
5. งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน ประกอบดวย 

1) นางสมรถ  จาดแดง   หัวหนางาน 
2) นางสาวสันตทหัย  จุลเกตุ  ผูชวย 

 
 
แนวทางการดำเนินงานตามขอบขายภารกิจ 

1. งานการเงินและบัญชี  มีแนวทางและหนาท่ีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.1 กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ดูแล การดำเนินงาน งานการเงินและบัญชี ใหเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง 

และเปนปจจุบัน 
1.2 ดำเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนรายหัว เงินตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ึน

พ้ืนฐาน เงินรายไดสถานศึกษา 
1.3 ดำเนินการเบิกจายเงินสวัสดิการ ประกอบดวย คารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาการศึกษาบุตร เงิน

ประกันสังคม ดำเนินการเบิกจายคาสาธารณูปโภคทุกประเภท รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน เงิน
รายไดสถานศึกษา และเงินอุดหนุนรายหัว 

1.4 จัดทำทะเบียนคุมลงรายการบันทึกบัญชีทุกประเภทของสถานศึกษา และเก็บหลักฐานการเบิกจายให
ถูกตอง ครบถวน 

1.5 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 



2. งานพัสดุและบริหารสินทรัพย  มีแนวทางและหนาท่ีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 วางแผน กำกับ ติดตาม นิเทศ งานพัสดุและสินทรัพย ประกอบดวย การจัดซ้ือ จัดจาง  การควบคุม 

ปรับซอมบำรุง รายงานการตรวจสอบและจำหนายพัสดุ และสินทรัพยใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ  
2.2 ดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง ควบคุม เบิกจายวัสดุทุกประเภท ควบคุม ดูแลทะเบียนท่ีดิน และสิ่งกอสราง 

ลงบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ ควบคุม ตรวจสอบ และจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับฯ 
2.3 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 

3. งานแผนงาน  มีแนวทางและหนาท่ีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.1 ดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ การควบคุม การติดตาม การรายงานผล การปฏิบัติงาน

ตามแผนปฏิบัติการ และดำเนินงานคาเครื่องแบบนักเรียน  หนังสือเรียน และอุปกรณการเรียนท่ีใช
เงินสนับสนุนการจัดการศึกษาตั้งแตระดับชั้นอนุบาลจนจบการศึกษาภาคบังคับ 

3.2 ควบคุม ติดตาม การใชงบประมาณทุกประเภท โดยประสานกับงาพัสดุและสินทรัพย งานการเงิน 
งานแผนงาน เพ่ือใหการจัดซ้ือ จัดจาง วัสดุครุภัณฑเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว และดำเนินงาน
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน ท่ีใชเงินสนับสนุนการจัดการศึกษาตั้งแตระดับชั้นอนุบาลจนจบ
การศึกษาภาคบังคับ 

3.3 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 

4. งานระดมทรัพยากร  มีแนวทางและหนาท่ีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 วางแผน ดำเนินการ กำกับ ติดตาม การระดมทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา 
4.2 ระดมทุนการศึกษาจากหนวยงานท้ังภาครัฐ เอกชน บุคคล  เพ่ือสนับสนุนการศึกษาของโรงเรียน 
4.3 จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนทุนแตละประเภท (ทุนท่ัวไป//ทุนเสมอภาค/ทุนปจจัยพ้ืนฐาน) คัดเลือก

นักเรียนเขารับทุน กรณีไดรับการสนับสนุนประสานงานผูมีจิตศรัทธาบริจาคทุน จัดทำทะเบียนคุม
ทุนการศึกษาของนักเรียนและสรุปรายงานการดำเนินงานเปนรายป 

4.4 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 

5. งานเลขานุการฝายบริหารงบประมาณและแผนงาน  มีแนวทางและหนาท่ีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
5.1 จัดทำบันทึกการประชุมฝาย จัดทำขอมูลสารสนเทศฝาย รวมเปนคณะทำงานกับงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

เชน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง 
5.2 เผยแพรประชาสัมพันธงานในฝายใหนักเรียน บุคลากรในสถานศึกษาและชุมชนรับทราบ 
5.3 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 
 
 

แนบโครงสรางการบริหารงานฝายงบประมาณและการเงิน 
จาก canva 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
1. เขียนขออนุมัติดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม พรอมแนบบันทึกขอความขอจัดซ้ือ/จัดจาง 
2. เจาหนาท่ีแผนงาน ตรวจสอบงบประมาณ(ตัดงบตามยอดประมาณการ) 
3. หัวหนาฝาย ตรวจทาน/อนุมัติ 
4. รองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณ ตรวจสอบ/อนุมัติ 
5. ผูอำนวยการ พิจารณา/อนุมัติ 
6. งานแผนสงรายการจัดซ้ือจัดจางตามโครงการ/กิจกรรมใหเจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบ 
7. ดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
8. เจาหนาท่ีพัสดุสงชุดเอกสาร 
9. เจาหนาท่ีแผนงาน ตรวจทาน/ตัดจบตามท่ีใชจริง 
10. เจาหนาท่ีการเงินทำการเบิก-จาย 
11. หัวหนาการเงิน ตรวจทาน/อนุมัติ สั่งจาย 
12. รองผูอำนวยการฝายบรหิารงบประมาณฯ ตรวจทาน/อนุมัติ 
13. ผูอำนวยการ พิจารณา /อนุมัติ/สั่งจาย 
14. เจาหนาท่ีการเงิน ดำเนินการจาย และเก็บหลักฐานใบเสร็จรับเงิน 
15. เจาหนาท่ีบัญชี ลงบัญชีรายวัน เก็บเอกสารเขาตูเอกสาร 

 
 
 
 
 



• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/J24jall6N8pra0A1 

• พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560) 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/Xb8YaLBkeGXXZyn1 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/AL83WzEzdyn7Z0Pg 

• ระเบียบกระทรางการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554) 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/XGyBQblGrxOnWL6K 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2565 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/goElQynVb4znZ3yY 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/4b3zaMBGLVP6Q2j7 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/lkDVaKBG0rxAWPp9 

• การเก็บเงินบำรุงการศึกษาและการระดมทรัพยากร 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/E851Q0E5MBA0ZVAb 

• การเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/mlNDZ3Bd8GGYQznG 

• พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/Ae2RavrnywbAanz4 

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/e9YpQNBGmo28QxjM 

• ระเบียบกระทรางศึกษาธิการ วาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหแกสถานศึกษา พ.ศ. 2552 
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/PR3NWxnwvJq1Qb0O 

https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/J24jall6N8pra0A1
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/Xb8YaLBkeGXXZyn1
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/AL83WzEzdyn7Z0Pg
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/XGyBQblGrxOnWL6K
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/goElQynVb4znZ3yY
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/4b3zaMBGLVP6Q2j7
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/lkDVaKBG0rxAWPp9
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/E851Q0E5MBA0ZVAb
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/mlNDZ3Bd8GGYQznG
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/Ae2RavrnywbAanz4
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/e9YpQNBGmo28QxjM
https://padlet.com/sarnrak7585/padlet-v9d6dlzwdv69bxaa/wish/PR3NWxnwvJq1Qb0O

