
                                                                     คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ | ก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                     คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ | ก  

 

ค ำน ำ 

 งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ มีภารกิจส าคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ 

โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบ

ได้ยึด หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์

จาก ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา 

ส่งผล ให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระ

ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล งานบริหารงบประมาณ จึงจัดท าคู่มือการบริหารงาน

กลุ่ม บริหารงบประมาณขึ้น  

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานงานบริหารงบประมาณนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร 

จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุท่ีว่าการบริหารและ  

การจัดการสถานศึกษาจะเปล่ียนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอ านาจหน้าท่ีในการบริหารจัดการท้ังด้าน  

วิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหารท่ัวไปมากขึ้น และด าเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว 

เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ได้น าไป เป็น

แนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้ อย่างมี

คุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป  

งานบริหารงบประมาณ 
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สำรบัญ 

เร่ือง หน้ำ 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

บริบทของโรงเรียน ๑ 

ขอบข่ายงานบุคลากร ๕ 

โครงสร้างการบริหารงานงานบริหารงบประมาณ ๖ 

รายละเอียดตามโครงสร้าง งานบริหารงบประมาณ ๗ 

ขอบข่ายภารกิจของงานบริหารงบประมาณ ๘ 

ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงานตามภาระงานและอ านาจหน้าท่ี  ๙ 

ปฏิทินปฏิบัติงานงานบริหารงบประมาณ ๑๕ 

      ๑. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ๑๕ 

      ๒. ปฏิทินปฏิบัติงานการพัสดุและสินทรัพย์ ๑๗ 

      ๓. ขัน้ตอนระบบงานพัสดุ ๑๘ 
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บริบทของโรงเรียน 
1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 ช่ือโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ท่ีต้ังต าบลแม่นางขาว อ าเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา  
   E- mail : thungrakchaipat@gmail.com website : www.thrcp.ac.th               
   1.2 เปิดสอนต้ังแต่ระดับอนุบาล 2 ถึงระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี  ๖   
    1.3 เนื้อที่ 14 ไร่ 2 งาน 12 ตารางวา 
    1.4 มีเขตพื้นท่ีบริการ 2 หมู่บ้าน  ได้แก่หมู่ 6,7  ต าบลแม่นางขาว  อ าเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา 
 1.5 ประวัติโดยย่อและวัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 
   โรงเรียนบ้านทุ่งรักก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2516  เดิมต้ังอยู่ท่ี หมู่ 8 ต าบลคุระ อ าเภอคุระบุรี เปิดสอน
ระดับ ป.1-ป.4 มีนักเรียน 34 คน มีครู 1 คน คือ นายพรศักด์ิ  ทองทวีวัฒน์   พ.ศ. 2517  ได้รับ
งบประมาณจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดพังงาในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ป.1 ก  1 ห้องเรียน จ านวน 
1 หลังและได้รับบริจาคท่ีดินจากผู้มีจิตศรัทธา ดังนี้ นายน า ผ่องแผ้ว ประมาณ 1 ไร่ นายจ ารูญ ทองนุ้ย 
ประมาณ 3 ไร่ นายวงศ์ แพกุล ประมาณ 4  ไร่  
  พ.ศ. 2520 ขยายช้ันเรียนถึงช้ัน ป.6  มีนายทวีศักดิ์  รักษาศรี เป็นครูใหญ่ 
  พ.ศ. 2522 นายสมนึก  นิพนธ์ทิวากาล ย้ายมาด ารงต าแหน่งครูใหญ่ อาจารย์ใหญ่ และผู้อ านวยการ
โรงเรียนตามล าดับ จนถึง 30 กันยายน 2555  
  พ.ศ. 2555  วันท่ี 3 ธันวาคม พ.ศ. 2555 นางแสงเดือน  วรรณรัตน์  ย้ายมาด ารงต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการโรงเรียนจนถึงปัจจุบัน 
  โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เมื่อวันท่ี 27 กันยายน 2548 สมเด็จพระเทพรัตราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากสภากาชาดจีนเพื่อด าเนินการพั ฒนา
โรงเรียนเป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน 21,452,258 บาท วันท่ี  25 กุมภาพันธ์ 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า 
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุน
บูรณะฟื้นฟูภาคใต้จากบริษัท เอไอเอ เพื่อด าเนินการพัฒนาห้องสมุด จ านวนเงินท้ังส้ิน 200,000 บาท เมื่อ
วันท่ี  25 มีนาคม 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้จากบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน
ไทยพานิชย์จ ากัด เพื่อจัดซื้ออุปกรณ์เครื่องเล่นสนาม จ านวนเงิน 250,000 บาท วันท่ี  2 กุมภาพันธ์ 2550 
สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชา
นุมัติงบประมาณเพิ่มเติมจากสภากาชาดจีน เพื่อพัฒนาโรงเรียน จ านวนเงิน 15,736,972 บาท วันท่ี  10  
สิงหาคม  2550 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้
พระราชทาน  พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้ในการจ้างบุคลากรประจ าปี 2550  
จ านวน 10 อัตรา จ านวน  847,212  บาท ต้ังแต่ 28 กุมภาพันธุ์  2551 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรม
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทานช่ือโรงเรียนบ้านทุ่งรัก เป็นช่ือ “โรงเรียน
บ้านทุ่งรักชัยพัฒน์” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเปล่ียนช่ือโรงเรียน ประกาศ ณ วันท่ี 17 

กำรบริหำรงำนงบประมำณ  
โรงเรียนบ้ำนทุ่งรักชัยพัฒน ์
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มีนาคม 2551 วันท่ี 12 มีนาคม 2551 เสด็จพระราชด าเนิน เพื่อทรงเปิดแพรคลุมป้ายโรงเรียน โอกาสนี้ 
ทรงตัดแถบแพรและทอดพระเนตรห้องสมุด ลงพระนามาภิไธยในสมุดท่ีระลึก พระราชทานโล่ท่ีระลึกแก่ผู้มีอุป
การคุณ ทรงปลูกต้นเทพทาโร ทอดพระเนตรส่ือนิทรรศการ IT กลุ่มการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ กลุ่ม
นาฏศิลป์ กลุ่มเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง และกลุ่มวิทยาศาสตร์ การพัฒนาโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นการ
ด าเนินงาน เพื่อให้มีการพัฒนาทางด้านการศึกษาให้แก่ชุมชนใน  ระดับช้ันท่ีเปิดท าการเรียนการสอนระดับ
ปฐมวัย อนุบาล  1-2  และประถมศึกษาปีท่ี 1-6 

๒. ข้อมูลผู้บริหารคนปัจจุบัน 
  ผู้อ านวยการโรงเรียน นางแสงเดือน  วรรณรัตน์ เกิดเมื่อวันท่ี  ๒3 มีนาคม  ๒๕17 
  โทรศัพท์  ๐๘9–474-1833   e-mail : sengduan_w@hotmail.com   
  วุฒิการศึกษาสูงสุด  การศึกษามหาบัณฑิต   สาขาการบริหารการศึกษา    
  จากมหาวิทยาลัยทักษิณ อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 
 ประวัติการรับราชการ 
  1. พ.ศ.  2541 – 2548 รับราชการในต าแหน่งอาจารย์ ๑ ระดับ ๓ ท่ีโรงเรียนบ้านบางหว้า  
อ าเภอคุระบุรี  จังหวัดพังงา 
  2. พ.ศ.  ๒๕๔8 – ๒๕51 รับราชการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสะพานเสือ  ต าบล
เหมาะ อ าเภอกะปง จังหวัดพังงา 
  3. พ.ศ.  ๒๕51 – ๒๕52  รับราชการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านควนแรด  ต าบลทุ่ง
มะพร้าว อ าเภอท้ายเหมือง  จังหวัดพังงงา 
  4. พ.ศ. ๒๕52 – ๒๕55 รับราชการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านบางติบ ต าบลบางวัน 
อ าเภอคุระบุรี จังหวัดพังงงา    
  5. พ.ศ. ๒๕๕5 –  ปัจจุบัน  รับราชการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพฒัน์ ต าบลแม่
นางขาว อ าเภอคุระบุรี จังหวัดพังงงา    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                             คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖๕  
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ | 3  

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
 “ภายในปี พ.ศ.2570 โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ “ผู้เรียนมีคุณภาพ สู่วิถีชีวิตในศตวรรษที่ ๒๑” 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนานักเรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มขึ้น มีทักษะท่ีจ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 และสมรรถนะ
ส าคัญของผู้เรียน 

2. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และค่านิยมท่ีดีงาม ตามวิถีชีวิตตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง เท่าทันการเปล่ียนแปลงของโลก 

3. พัฒนานักเรียนให้มีสุขภาวะทางกายและจิตสังคม 
4. พัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. พัฒนาครูให้เป็นครูยุคใหม่ท่ีมีความสามารถในการจัดการเรียนรู้รองรับการเปล่ียนแปลง และสามารถ

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
6. พัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ และมีความ

ปลอดภัย   
7. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล ให้เป็นที่ยอมรับชองชุมชนสังคม และส่งเสริม

ให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
8. สืบสานงานในโครงการพระราชด าริฯ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมน าพระบรมรา

โชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลท่ี 10 สู่การปฏิบัติ   
 

เป้าประสงค ์
๑. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษาค่านิยมท่ีดีงาม เป็น

พลเมืองท่ีดี มีความเป็นไทย มีภูมิคุ้มกัน เท่าทันการเปล่ียนแปลง 

๒. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการสูงขึ้นและมีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑  

๓. นักเรียนมีสุขภาพกาย และสุขภาพจิตท่ีสมบูรณ์  

๔. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรเสริม กระบวนการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผล
ตามสภาพจริงและเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

๕. ครูเป็นครูยุคใหม่ท่ีมีขีดความสามารถในการจัดการเรียนรู้รองรับการเปล่ียนแปลง และสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

๖. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ และมี
ความปลอดภัย   

๗. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล เป็นท่ียอมรับชองชุมชนสังคม และ
ส่งเสริมทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  

๘. โรงเรียนสืบสานงานในโครงการพระราชด าริฯ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมน า
พระบรมราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลท่ี 10 สู่การปฏิบัติ   
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อัตลักษณ์ของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
 “จิตแจ่มใส ใจอาสา” 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
    “จัดฐานการเรียนรู้ สืบสานงานในโครงการพระราชด าริฯ” 
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ขอบข่ายงานงบประมาณ 

1.  งานจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการถาน
ศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.  งานจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านัก งานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาโดยตรง 

3.  งานขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6.  การตรวจติดตามและรายงานการใช้จ่าย   งบประมาณ 
7.  การตรวจติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9.  การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณ

เพื่อเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
13.  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
14.  การจัดหาพัสดุ 
15.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
16.  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17.  การเบิกเงินจากคลัง 
18.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19.  การน าเงินส่งคลัง 
20.  การจัดท าบัญชีการเงิน 
21.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22.  การจัดท าหรือ จัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนงบประมำณ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำงำนบริหำรงบประมำณ 

งำนจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณ 

งำนอนุมัติใช้จ่ำยงบประมำณ 

งำนรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

งำนตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 

งำนกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 

งำนวำงแผนพัสดุ 

งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพือ่กำรศึกษำ 

งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

งำนขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

งำนตรวจสอบ ติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

งำนบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพือ่กำรศึกษำ 

งำนก ำหนดรูปแบบรำยกำรหรือคุณลกัษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำง 

งำนพัฒนำระบบขอ้มูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจดัท ำและจดัหำพัสดุ งำนจัดหำพัสดุ 

งำนควบคุมและดูแลบ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ งำนจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 

งำนเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง งำนรับเงิน เก็บรักษำเงิน จ่ำยเงิน 

งำนน ำเงินส่งคลัง งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

งำนจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน งำนจัดท ำแบบพิมพ์หรือจัดหำรแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 

คณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณ 
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รำยละเอียดตำมโครงสร้ำง 
งำนบริหำรงบประมำณ 

 การบริหารงานงานบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้
สามารถ ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อ ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้
เกิด ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม 
สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษา
ให ้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 ๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 ๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 ๔. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 ๕.  เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ำยภำรกิจของงำนบริหำรงบประมำณ 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่หัวหน้ำงำนบริหำรงบประมำณ 
 ๑. เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการประสานงาน ก ากับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม ใส่
ใจ สร้างงาน ในงานบริหารงบประมาณ 
 ๒. มีอ านาจส่ังการ ท่ีจ าเป็นในกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของโรงเรียน แทน
ผู้อ านวยการโรงเรียนงานบริหารงบประมาณ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมาย 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  
 ๔. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจงานบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง 
กับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา  
 ๕. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี 
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 ๖. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็น เอกสารคู่มือ การ
ปฏิบัติงาน  
 ๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการโรงเรียนงานบริหารงบประมาณในกรณีท่ีได้รับมอบหมาย หรือไม่มา
ปฏิบัติราชการหรือไม่อยู่  
 ๘. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
 ๙. ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานงานบริหารงบประมาณ   
 ๑๐. ก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุ งพัฒนาคุณภาพงาน รวมท้ังรายงานผลต่อ 
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 ๑๑. วางแผนปฏิบัติงานงานบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร 
งบประมาณ บริหารทั่วไป  
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมกำรงำนบริหำรงบประมำณ 
ขอบข่ำยกำรด ำเนินกำรตำมภำระงำนและอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำรงำนบริหำรงบประมำณ 
 ๑.  ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจงานบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธ
กิจและเป้าหมายของสถานศึกษา 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็น ตลอดจน กฎหมาย นโยบาย
และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  
 ๓. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาท่ี มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 ๔. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมท้ังจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดท าเป็น เอกสารคู่มือ การ
ปฏิบัติงาน  
 ๕. ร่วมเป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในด้านการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพื่อก าหนดเป็นนโยบาย ในการ
บริหารโรงเรียน  
 ๖. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามเป้าหมายท่ีวางไว้  
 ๗. ประชุมเพื่อพิจารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามท่ีเลขาคณะกรรมการ บริหาร
งบประมาณเรียกประชุม 
 ๘. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณเพื่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ ส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 
ของโรงเรียน ประมาณการล่วงหน้า ๓ ปี  
 ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. งำนจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณ แนวทำงกำรปฎิบัติงำน 
 ๑) จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และส่ิง
อ านวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒) จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
 ๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นค าขอต้ัง
งบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำร แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 ๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

๓. งำนอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
  ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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๔. งำนขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจ าเป็นต้องขอโอนหรือเปล่ียนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทท่ี ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือ
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 

๕. งำนรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
  รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา 
และรายงานระบบบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET 

๖. งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบท่ี
ส านักงบประมาณก าหนด และจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาท่ี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
 ๒)  จัดท ารายงานประจ าปีท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 

๗. งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 

๘. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 ๒)  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทรัพยากร
การศึกษา และเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมี
ความโปร่งใส 
 ๓)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา  โดยความชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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๙. งำนกองทุนเพื่อกำรศึกษำ แนวทำงกำรปฏิบติังำน 
 ๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 ๒) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 ๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๐. งำนบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นท้ังท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ เพื่ อการ
รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
 ๒) วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๓) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ังให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
 ๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์สร้างทรัพยากร
บุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 ๕) ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

๑๑. งำนวำงแผนพัสดุ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 ๒)  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายท่ีต้องการ
ใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุ
ไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุ 
 ๓)  ฝ่ายท่ีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการใช้พัสดุโดยมี
การสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลท่ีสอบทานแล้วมาจัดท า
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
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๑๒. งำนก ำหนดรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำง แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น  แบบ
มาตรฐาน 
 ๒) ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ มาตรฐาน
โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจรับ งานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

๑๓. งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมด เพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน  
 ๒) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  
ประโยชน์  
 ๓) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน งบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม ราคา วัน
เวลาท่ีได้รับสินทรัพย์  
 ๔) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม สินทรัพย์ก็ได้
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  
 ๖)  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๔. งำนจัดหำพัสดุ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 ๒) จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป 
ตามแผนการปฏิบัติการประจ าป 
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๑๕. งำนควบคุมและดูแลบ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
 ๒) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
 ๓)  ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
 ๔)  ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ีมี  สภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 

๑๖. งำนจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี  
 ๒) จัดท าประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 ๓) จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้แก่ E-mes , B-obec และM-obec  
  ๔)  จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 

๑๗. งำนเบิกเงินจำกคลัง แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา  
 ๒) เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ ลูกจ้าง  
 ๓) จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ ข้าราชการ
และลูกจ้าง 
 ๔) เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 ๕) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ  
 ๖) วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน 
โรงเรียน 
 ๗) จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘) จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง  

๑๘. งำนรับเงิน เก็บรักษำเงิน จ่ำยเงิน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 ๒) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 ๓) จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนาบัตรใน 
ระบบใบอนุโมทนาบัตรออนไลน์ 
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๑๙. งำนน ำเงินส่งคลัง แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอ าเภอพ.ศ. ๒๕๒๐  หากน าส่งเป็นเงินสดให้ต้ังคณะกรรมการน าส่งเงิน
ด้วย 

๒๐. งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑)  จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท ท้ัง 
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
 ๒) จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน  
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 ๓) จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เ งินอุดหนุนการศึกษา ส่ง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๓  

๒๑. งำนจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑) จัดท ารายงานตามท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี 
 ๒) จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการน า
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓) จัดท าระบบรายงานบัญชีข้ันพื้นฐานในระบบ E-BUDGET 

๒๒. งำนจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบยีน และรำยงำน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 ๑)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการบัญชีส าหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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๑) งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำทุกวันตลอดปี 
ล ำดับที งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน 
๒ ด าเนินการจ่ายเงินตามความจ าเป็น งานการเงิน 
๓ ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และ

เป็น ปัจจุบัน 
งานการเงิน 

๔ ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และ
เป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

๕ เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) งานการเงิน 
๖ ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา และเงินอื่นๆ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และ

เป็น ปัจจุบันทุกวัน 
งานการเงิน 

๗ จัดท ารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
๘ ด าเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันก าหนดเวลา  งานการเงิน 
๙ ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การ 

บัญชีต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับเป็นประจ าทุกวัน 
งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบตัิงำนกำรเงินและบัญชี 
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๒) งำนที่จะต้องปฏิบัติประจ ำเดือน 
ล ำดับที งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดท าใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่นๆ ทุกประเภท งานการเงิน 
๒ ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ ประเภทเงินเดือน 

เงินช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค และอื่นๆ 
งานการเงิน 

๓ เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท งานการเงิน 
๔ จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน งานการเงิน 
๕ ค านวณรายได้เพื่อหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของบุคลากร(เดือนธันวาคมทุกปี) งานการเงิน 
๖ กรอกแบบส ารวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค งานการเงิน 
๗ เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ช่วยการศึกษาบุตร, ค่าเช่า 

บ้าน ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้ 
เป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

๘ จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว งานการเงิน 
๙ ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน งานการเงิน 

๑๐ ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ งานการเงิน 
๑๑ ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งานการเงิน 
๑๒ ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ งานการเงิน 
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๑) งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำทุกวันตลอดปี 
ล ำดับที งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีได้อนุมัติ  
๓ งานเบิก - จ่ายพัสดุ  
๔ งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์  
๕ งานลงบัญชีวัสดุส้ินเปลือง  
๖ งานลงบัญชีวัสดุถาวร  
๗ ตรวจสอบวัสดุถาวรประจ าปี  

๒) งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำทุกสัปดำห์ 
ล ำดับที งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒ ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติด าเนินการ  
๓ ด าเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ  
๔ ด าเนินการจัดซื้อจัด จัดจ้าง  
๕ ด าเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดุอุปกรณ์  

๓) งำนที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ ำเดือน 
ล ำดับที งำน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจ าวัน (ทุกส้ินเดือน) งานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒ รายงานการเบิก – จ่าย ทุกวันท่ี ๑๕ ของแต่ละเดือน  
๓ รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้างท่ีได้รับ จัดสรร 
 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบตัิงำนพัสดุและสินทรัพย์  
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ข้ันตอน (Flowchart) ระบบงำนพัสดุ 

เจ้ำของโครงกำร 
บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 

กำรเงิน/ตรวจสอบงบประมำณโครงกำร 

 

รองฝ่ำยฯ/ผู้บริหำร/พิจำรณำ 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่/หวัหน้ำ

เจ้ำหน้ำที ่

ผู้บริหำรฯ 

พัสดุด ำเนินกำร 

คณะกรรมกำรตรวจรับ 

ลงบัญชี-ทะเบียน 

กำรเงิน/เบิก-จ่ำย 

เจ้ำของโครงกำรเบิกวัสดุไปใช ้

ท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง 

 

ให้ควำมเห็นชอบ/แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง 

 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ๓ วิธี (ม.๕๕,ม.๖๙) 

   - วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 

   - วิธีคัดเลือก 

   - วิธีเฉพำะเจำะจง 

ขออนุมัติซื้อ/จ้ำง 

ท ำสัญญำ 

 

 

 

 

(๑) 

(๒) (๓) 

(๔) 

(๕) 

(๖) 

(๗) 

(๘) 

(๙) 

(๑๐) 
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ภาคผนวก 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพังงา 

 
2.  พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
3.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 

4.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕๖4 
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5.  กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 
 

6.  แนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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