
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนสระแก้วรัตนวิทย์ 

 
1.งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1.จัดทำ รับ – ส่งหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2.จัดบริการวัสดุ-อุปกรณ์ต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 3.จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล และตกแต่งภายในสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 4.จัดระบบเอกสาร และดูแลความเรียบร้อยภายในสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 5.งานอ่ืน ๆ ทีได้รับมอบหมาย 
2.งานแผนงานโรงเรียน  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1.จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งาน  โครงการให้มีความสัมพันธ์กับผลผลิต  ผลลัพธ์
ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา  วิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน  โครงการ 
 2.จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือ  วิเคราะห์ผล
การดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษาเพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการใน 3  ปีข้างหน้า  
พร้อมปรับแผนงานโครงการ  และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณการรายได้ของสถานศึกษา 
 3.จัดทำคำของบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลางเสนอต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิต (ข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 5.ทบทวนภารกิจ  การจัดการศึกษาของสถานศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.ศึกษา  วิเคราะห์นโยบายทางการศึกษาเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 7.จัดทำวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
 8.จัดทำแผนกลยุทธ์  และแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 9.กำหนดผลผลิต  ผลลัพธ์  และตัวชี้วัดความสำเร็จโดยจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
 10.จัดทำรายละเอียดแผนงาน  โครงการ  งานและกิจกรรมหลัก 
 11.จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
 12.จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาเป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของสถานศึกษาพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ  เพื่อให้สถานศึกษาแก้ไขปัญหาได้ทันเหตุการณ์ 
 13.รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อผู้บริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา 
 14.สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดทำรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาส  เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 15.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



3.งานระดมทรัพยากรและการลงทุน มีหน้าที่ดังนี้ 
 1.วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษา ดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมาซึ่งรายได้ 
และผลประโยชน์ของสถานศึกษา 
 2.จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ตามสภาพ
สถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย 
 3.จัดทำระเบียบคุมและดำเนินการเบิกจ่ายตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 4.จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายการใช้สวัสดิการ 
 5.ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
 7.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.งานบริหารการเงิน มีหน้าที่ดังนี้ 
 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 1.ปฏิบัติงานการเงิน การรับ จ่าย การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง และงานอื่น ๆ ที่อยู่ในขอบข่าย
ของงานการเงินทั้งหมด ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ 
 2.การเบิก – จ่ายเงิน เพ่ือใช้ในการพัฒนาและบริหารงานของทุกกลุ่มงาน ตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ 
ของสถานศึกษา ตามแผนงาน/โครงการ 
 3.การเบิก – จ่ายเงิน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาความรู้ของบุคลากร การไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา
และศึกษาดูงาน 
 4.ควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนงาน/ โครงการ พร้อมทั้งสรุปรายงานผลการใช้จ่ายทุก
ประเภท วิเคราะห์รายจ่าย สภาพปัญหา อุปสรรค เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพและรายงานผลให้
หัวหน้าสถานศึกษารับทราบทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 5.การให้บริการและอำนวยความสะดวก รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือแก่บุคลากรในสถานศึกษา การ
เบิก-จ่ายเงินทุกประเภท ข้อระเบียบปฏิบัติทางด้านการเงิน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
 6.ดำเนินการจ่ายเงินตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีการเบิกจ่ายเงิน 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
 1. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน โดยระบุรายละเอียด 
ทีส่ำคัญ ได้แก่ 
   1.1 ชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
   1.2 วันที่ไปปฏิบัติราชการ (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย) 
   1.3 สถานที่ขอไปปฏิบัติราชการ 
   1.4 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยรถของทางราชการ ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถและพนักงานขับรถไว้ด้วย (ถ่ายเอกสารแนบในการขอเบิกเงินไปราชการด้วย) 
   1.5 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวด้วย 
 2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียน ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบท่ี 
กระทรวงการคลังกำหนด (แบบ 8708) และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่น การเบิกค่าน้ำมันรถกรณี 
เดินทางไปโดยรถของทางราชการ การโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น 
 3. บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
 4. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงินให้ผู้มี 
สิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 







 



 
 
การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 ฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
  1. กรอกแบบคำขอ แบบ 7131 ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
  2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่น ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 
  - ใบเสร็จรับเงินค่าอุปกรณ์หรืออวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข สถานพยาบาลต้อง   
ใส่รหัสของอุปกรณ์หรืออวัยวะเทียมหรือค่าบริการสาธารณสุขรายการนั้น  ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วยเพื่อส่วน
ราชการสามารถเทียบเคียงรายการ เพ่ือเบิกจ่ายตามอัตราที่กำหนด 
  - กรณียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติต้องแนบหนังสือรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ทุกครั้ง 
 กรณีเบิกให้บิดา 
 1. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก 
 2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
 3. สำเนาทะเบียนสมรสบิดา หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษาศาลว่าเป็นบุตรที่ 
ชอบด้วยกฎหมาย หรือสาเนาทะเบียนหย่า 
 4. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
 กรณีเบิกให้มารดา 
 1. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก 
 2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
 3. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
 กรณีเบิกให้คู่สมรส 
 1. สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้ขอเบิกและคู่สมรส) 
 2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
 3. ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถ้ามี) 
 กรณีบิดาเบิกให้บุตร 
 1. สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 2. สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้ขอเบิกและคู่สมรส) หรือสำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือสำเนา 
 คำพิพากษาศาลว่า เป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายหรือสำเนาทะเบียนหย่า 
 3. ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถ้ามี) 
 กรณีมารดาเบิกให้บุตร 
 1. สำเนาสูติบัตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 2. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
หมายเหตุ  1. บุตรตั้งแต่แรกเกิด - 20 ปีบริบูรณ์ 
  2. ใบเสร็จมีอายุ 1 ปีนับวันที่ในใบเสร็จรับเงิน 



 
ค่าการศึกษาบุตร 

บุตรที่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ได้แก่  

 1. บุตรที่มีรายได้แต่อายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ คงมีสิทธิเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตรได้ใน 
ระดับไม่เกินอนุปริญญาหรือเทียบเท่าหรือจนกว่าจะหมดสิทธิ 
 2. บุตรที่เกินกว่า 3 คน ของผู้มีสิทธิเกิดก่อนวันที่ 1 มกราคม 2522 ให้มีสิทธิเบิกต่อจนกว่าจะหมด 
สิทธิ 
 3. บุตรฝาแฝด ซึ่งผู้มีสิทธิมีบุตรอยู่ก่อนแล้ว จำนวน 2 คน แต่ต่อมาได้เกิดบุตรฝาแฝดอีก 2 คน 
รวมเป็น 4 คน ก็ให้มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับเงินสวัสดิการนี้ด้วย 
 4. บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจำนวน 3 คน นั้น ถ้าตาย พิการ หรือเป็นคนไร้ความสามารถ วิกลจริต 
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ให้เอาบุตรลำดับต่อไปนำมาเบิกได้ให้ครบ 3 คน 
อย่างเดิม จนกว่าจะหมดสิทธิ 
 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 1. แบบฟอร์มการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษานั้น ๆ 
 3. ใบอนุญาตให้เก็บค่าเล่าเรียนของสถานศึกษาเอกชน 
 4. หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 



เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน

 













































 
 
 
 



5.งานบริหารการบัญช ีมีหน้าที่ดังนี้ 
 
 1.ปฏิบัติงานบัญชีที่อยู่ในขอบข่ายของงานบัญชีทั้งหมด ตั้งแต่จัดทำระเบียบทางการเงิน บัญชีการรับ-
จ่ายเงิน สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของทางราชการ 
 2.การายงานทางการเงิน ข้อมูลการรับ-จ่ายเงิน การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประเภทต่าง ๆ ให้
หัวหน้าสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ตลอดจนการให้ข้อมูลทางการเงินเพื่อใช้ในการปรับปรุง
แก้ไข การบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
 3.จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทางการเงินทุกประเภท 
 4.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6.งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานที่อยู่ในขอบข่ายของงานพัสดุทั้งหมด ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 2.ดำเนินการจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ในสถานศึกษา 
 3.จัดหาพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ เพ่ือใช้ในการบริหารงานของสถานศึกษาทั้งระบบ 
 4.จัดทำบัญชีวัสดุถาวร ครุภัณฑ์ ให้หมายเลขรหัสให้เป็นปัจจุบัน 
 5.ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 6.การจัดซื้อ-จัดจ้างด้วยเงินงบประมาณ 
 7.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
7.งานค่าสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1.จัดทำทะเบียนคุมการใช้สาธารณูปโภค และบันทึกข้อมูลการใช้สาธารณูปโภคเป็นรายเดือน 
 2.จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินเพื่อลดรายจ่ายค่าสาธารณูปโภค ตามมาตรการประหยัดพลังงาน ใน
ระยะเวลาที่กำหนด กำกับดูแลใช้จ่ายงบประมาณค่าสาธารณูปโภคให้เป็นไปตามแผน 
 3.ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้งบประมาณค่าสาธารณูปโภคเปรียบเทียบเป็นรายเดือน 
รายไตรมาส และรายปีงบประมาณ เพ่ือนำผลการประเมินไปใช้ในการวางแผนและมาตรการประหยัดพลังงาน
ของสถานศึกษา 
 4.รายงานผลการใช้งบประมาณค่าสาธารณูปโภคให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 5.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
8.งานเงินทุนการศึกษา  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1.สำรวจประเภทเงินทุน และจัดทำข้อมูลยอดวงเงินตามหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
 2.สำรวจความต้องการของนักเรียน เพื่อพิจารณาคัดเลือกเสนอให้ได้รับทุนการศึกษา และกองทุน
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 3.ประสานงานกับผู้ให้ทุน และหน่วยงานปฏิบัติที่เก่ียวข้องในการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 



 4.สร้างความตระหนักแก่นักเรียนผู้ได้รับทุน 
 5.ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 6.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
9. งานควบคุมภายใน มีหน้าที่ดังนี้ 
 1.จัดเก็บข้อมูล ตามแบบฟอร์มของแต่ละกลุ่มงาน วิเคราะห์ CSA เพ่ือหาความเสี่ยง 
 2.รวบรวมข้อมูลสรุปแผนการควบคุมภายใน จัดทำรูปเล่ม พร้อมรายงานผลไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
 3.สร้างมาตรการในการตรวจสอบความถูกต้อง และเชื่อถือได้ของข้อมูลที่ส่งผลต่อการประเมิน
คุณภาพการดำเนินงานขององค์กร 
 4.สร้างภูมิคุ้มกันให้แก่หน่วยงาน 

10.งานเก็บรักษาเงิน มีหน้าที่ดังนี้ 
    ให้บุคคลลำดับที่ 1 -3  มีหน้าที่ตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันที่บันทึกไว้ ให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ กรณีบุคคลลำดับที่ 1 – 3 ไม่อยู่ หรืออยู่แต่
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคคลลำดับที่ 4 หรือ 5 ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ 

11. งานตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจำวัน มีหน้าที่ดังนี้ 

 ให้บุคคลลำดับที่ 1 มีหน้าที่ ตรวจสอบการรับ - จ่าย - นำส่งเงินประจำวันกับเอกสารหลักฐานและ
รายการที่บันทึกไว้ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ กรณีบุคคลลำดับที่ 1 ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคคลลำดับที่ 2 หรือ 3 ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


