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คำนำ 
งานบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ มีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ 

โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ยึด หลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์
จาก ทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา 
ส่งผล ให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล งานบริหารงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือการบริหารงาน
กลุ่ม บริหารงบประมาณขึ้น  

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานงานบริหารงบประมาณนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร 
จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ว่าการบริหารและ  
การจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทั้งด้าน  
วิชาการ งบประมาณ บุคคล และบริหารทั่วไปมากขึ้น และดำเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว  และรวดเร็ว 
เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ได้นำไป เป็น
แนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้ อย่างมี
คุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป  

 
งานบริหารงบประมาณ 
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สารบัญ 
เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
บริบทของโรงเรียน ๑ 
ขอบข่ายงานบุคลากร ๕ 
โครงสรา้งการบริหารงานงานบริหารงบประมาณ ๖ 
รายละเอียดตามโครงสรา้ง งานบริหารงบประมาณ ๗ 
ขอบข่ายภารกิจของงานบริหารงบประมาณ ๘ 
ขอบข่ายภาระงาน/การดำเนินงานตามภาระงานและอำนาจหน้าที ่ ๙ 
ปฏิทินปฏิบัติงานงานบริหารงบประมาณ ๑๕ 
      ๑. ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ๑๕ 
      ๒. ปฏิทินปฏิบัติงานการพัสดุและสินทรพัย์ ๑๗ 
      ๓. ขัน้ตอนระบบงานพัสด ุ ๑๘ 
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บริบทของโรงเรียน 
1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 ชื่อโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน ์ที่ตั้งตำบลแม่นางขาว อำเภอคุระบุร ีจังหวัดพังงา  
   E- mail : thungrakchaipat@gmail.com website : www.thrcp.ac.th               
   1.2 เปิดสอนตั้งแต่ระดบัอนุบาล 2 ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่  ๖   
    1.3 เน้ือที่ 14 ไร ่2 งาน 12 ตารางวา 
    1.4 มีเขตพื้นที่บริการ 2 หมู่บ้าน  ได้แก่หมู่ 6,7  ตำบลแม่นางขาว  อำเภอคุระบุรี จังหวดัพังงา 
 1.5 ประวตัิโดยย่อและวตัถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา 
   โรงเรียนบ้านทุ่งรักก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2516  เดิมตั้งอยู่ที่ หมู่ 8 ตำบลคุระ อำเภอคุระบุรี เปิดสอน
ระดับ ป.1-ป.4 มีนักเรียน 34 คน มีครู 1 คน คือ นายพรศักดิ์  ทองทวีวัฒน์   พ.ศ. 2517  ได้รับงบประมาณ
จากองค์การบริหารส่วนจังหวัดพังงาในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ป.1 ก  1 ห้องเรียน จำนวน 1 หลังและ
ได้รับบริจาคที่ดินจากผู้มีจิตศรัทธา ดังนี้ นายนำ ผ่องแผ้ว ประมาณ 1 ไร่ นายจำรูญ ทองนุ้ย ประมาณ 3 ไร่ 
นายวงศ์ แพกุล ประมาณ 4  ไร่  
   พ.ศ. 2520 ขยายชั้นเรียนถึงชั้น ป.6  มีนายทวีศักดิ์  รักษาศรี เป็นครูใหญ่ 
    พ.ศ. 2522 นายสมนึก  นิพนธ์ทิวากาล ย้ายมาดำรงตำแหน่งครูใหญ่ อาจารย์ใหญ่ และ
ผู้อำนวยการโรงเรียนตามลำดับ จนถึง 30 กันยายน 2555  
   พ.ศ. 2555  วันที่ 3 ธันวาคม พ.ศ. 2555 นางแสงเดือน  วรรณรัตน์  ย้ายมาดำรงตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนจนถึงปัจจุบัน 
   โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เมื่อวันที่ 27 กันยายน 2548 สมเด็จพระเทพรัตราชสุดา ฯ สยาม
บรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากสภากาชาดจีนเพื่อดำเนินการพัฒนาโรงเรียนเป็น
จำนวนเงินทั้งสิ้น 21,452,258 บาท วันที่  25 กุมภาพันธ์ 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟู
ภาคใต้จากบริษัท เอไอเอ เพื่อดำเนินการพัฒนาห้องสมุด จำนวนเงินทั้งสิ้น 200,000 บาท เมื่อวันที่  25 
มีนาคม 2549 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้
พระราชทาน พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้จากบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนไทย
พานิชย์จำกัด เพื่อจัดซื้ออุปกรณ์เครื่องเล่นสนาม จำนวนเงิน 250,000 บาท วันที่  2 กุมภาพันธ์ 2550 
สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทาน พระราชา
นุมัติงบประมาณเพิ่มเติมจากสภากาชาดจีน เพื่อพัฒนาโรงเรียน จำนวนเงิน 15 ,736,972 บาท วันที่  10  
สิงหาคม  2550 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้
พระราชทาน  พระราชานุมัติงบประมาณจากกองทุนบูรณะฟื้นฟูภาคใต้ในการจ้างบุคลากรประจำปี 2550  
จำนวน 10 อัตรา จำนวน  847,212  บาท ตั้งแต่ 28 กุมภาพันธุ์  2551 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรม
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ได้พระราชทานชื่อโรงเรียนบ้านทุ่งรัก เป็นชื่อ “โรงเรียน

การบริหารงานงบประมาณ  
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
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บ้านทุ่งรักชัยพัฒน์” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียน ประกาศ ณ วันที่ 17 
มีนาคม 2551 วันที่ 12 มีนาคม 2551 เสด็จพระราชดำเนิน เพื่อทรงเปิดแพรคลุมป้ายโรงเรียน โอกาสนี้ 
ทรงตัดแถบแพรและทอดพระเนตรห้องสมุด ลงพระนามาภิไธยในสมุดที่ระลึก พระราชทานโล่ที่ระลึกแก่ผู้มีอุป
การคุณ ทรงปลูกต้นเทพทาโร ทอดพระเนตรสื่อนิทรรศการ IT กลุ่มการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ กลุ่ม
นาฏศิลป์ กลุ่มเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง และกลุ่มวิทยาศาสตร์ การพัฒนาโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นการ
ดำเนินงาน เพื่อให้มีการพัฒนาทางด้านการศึกษาให้แก่ชุมชนใน  ระดับชั้นที่เปิดทำการเรียนการสอนระดับ
ปฐมวัย อนุบาล  1-2  และประถมศึกษาปีที่ 1-6 

๒. ข้อมูลผู้บริหารคนปัจจุบัน 
  ผู้อำนวยการโรงเรียน นางแสงเดือน  วรรณรัตน์ เกิดเมื่อวันที่  ๒3 มีนาคม  ๒๕17 
  โทรศัพท์  ๐๘9–474-1833    
  e-mail : sengduan_w@hotmail.com   
  วุฒิการศึกษาสูงสดุ  การศึกษามหาบัณฑิต   สาขาการบริหารการศึกษา    
  จากมหาวทิยาลัยทกัษิณ อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 
ประวัติการรับราชการ 
  1. พ.ศ.  2541 – 2548 รับราชการในตำแหน่งอาจารย์ ๑ ระดับ ๓ ที่โรงเรียนบ้านบางหว้า  อำเภอ
คุระบุรี  จังหวัดพังงา 
  2. พ.ศ.  ๒๕๔8 – ๒๕51 รับราชการในตำแหน่ง ผู ้อำนวยการโรงเรียนบ้านสะพานเสือ  ตำบล
เหมาะ อำเภอกะปง จังหวัดพังงา 
  3. พ.ศ.  ๒๕51 – ๒๕52  รับราชการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านควนแรด  ตำบลทุ่ง
มะพร้าว อำเภอท้ายเหมือง  จังหวัดพังงงา 
  4. พ.ศ. ๒๕52 – ๒๕55 รับราชการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางติบ ตำบลบางวัน 
อำเภอคุระบุรี จังหวัดพังงงา    
  5. พ.ศ. ๒๕๕5 –  ปัจจุบัน  รับราชการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ ตำบลแม่
นางขาว อำเภอคุระบุรี จังหวัดพังงงา    
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วิสัยทัศน์ 
 “ภายในปี พ.ศ.2570 โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  “โรงเรียนคุณภาพบนพื้นฐานวิถีไทย วิถีโลกยุค
ใหม่” 

พันธกิจ 
1) พัฒนานักเรียนให้มีผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนเพิ ่มขึ ้น มีทักษะที ่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 และ

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
2) ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม โดยใช้กระบวนการ

ลูกเสือตามพระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10  
3) จัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการให้เท่าทัน โรคอุบัติใหม่   อุบัติภัย ภัยพิบัติ ความเปลี่ยนแปลงทาง

สังคมยุคใหม่และเท่าทันสื่อดิจิทัล 
4) พัฒนานักเรียนให้มีสุขภาวะทางกายและจิตสังคม 
5) พัฒนาหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการ

ที่หลากหลายอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 6) พัฒนาครูให้เป็นครูยุคใหม่ที่มีความสามารถในการจดัการเรียนรู้รองรับการเปลี่ยนแปลง และสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพและวิทยฐานะที่สูงข้ึน 
 7) พัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ และมีความ
ปลอดภัย  
 8) จัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการ การจัดสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรมชาติอย่างยั่งยืน 
 9) สืบสานงานในโครงการพระราชดำริฯ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมนำพระบรม
ราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลที่ 10 สู่การปฏิบัติ 
 10) พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล มีภาวะผู้นำทางวิชาการ ให้เป็นที่ยอมรับ
ของชุมชนสังคม และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา   

เป้าประสงค์ 
1) นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มขึ้น มีทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 และสมรรถนะสำคัญ

ของผู้เรียน 
2) นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ จิตอาสา และค่านิยมที่ดีงาม ตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่10 
3) นักเรียนมีสุขภาวะทางกายและจิตสังคม 
4) ครูเป็นครูยุคใหม่ที ่มีความสามารถในการจัดการเรียนรู้รองรับการเปลี่ยนแปลง และสามารถ

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
5) โรงเรียนจัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการให้เท่าทัน โรคอุบัติใหม่   อุบัติภัย ภัยพิบัติ ความ

เปลี่ยนแปลงทางสังคมยุคใหม่และเท่าทันสื่อดิจิทัล 
6) โรงเรียนมีหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่

หลากหลายอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 7) โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพ และสังคมที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ และมี
ความปลอดภัย 
 8) โรงเรียนจัดกระบวนการเรียนรู้บูรณาการ การจัดสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรมชาติอย่างยั่งยืน  
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 9) โรงเรียนสืบสานงานในโครงการพระราชดำริฯ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และน้อมนำ
พระบรมราโชบายด้านการศึกษา ในหลวงรัชกาลที่ 10 สู่การปฏิบัติ 
 10) โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล มีภาวะผู้นำทางวิชาการ ให้เป็นที่
ยอมรับของชุมชนสังคม และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีผู้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา   

อัตลักษณ์ของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
  “จิตแจ่มใส ใจอาสา” 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
 “สืบสานงานในโครงการพระราชดำรฯิ น้อมนำศาสตรพ์ระราชาสู่การปฏิบัติ” 

ขอบข่ายงานงบประมาณ 
1.  งานจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั ้งงบประมาณเพื ่อเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2.  งานจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาโดยตรง 
3.  งานขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6.  การตรวจติดตามและรายงานการใช้จ่าย   งบประมาณ 
7.  การตรวจติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9.  การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ

เพื่อเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
13.  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
14.  การจัดหาพัสดุ 
15.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
16.  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17.  การเบิกเงินจากคลัง 
18.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19.  การนำเงินส่งคลัง 
20.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
21.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22.  การจัดทำหรือ จัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
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รายละเอียดตามโครงสรา้ง 

โครงสร้างการบรหิารงานงบประมาณ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 

งานจดัทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 

งานอนุมัติใชจ้่ายงบประมาณ 

งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 

งานกองทุนเพื่อการศึกษา 

งานวางแผนพัสด ุ

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

งานจดัทำแผนปฏิบัติการ 

งานขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

งานบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

งานกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 

งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ งานจดัหาพัสดุ 

งานควบคุมและดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ งานจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

งานเบิกจ่ายเงนิจากคลงั งานรับเงิน เก็บรักษาเงนิ จา่ยเงิน 

งานนำเงินสง่คลัง งานจดัทำบัญชีการเงิน 

งานจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน งานจัดทำแบบพิมพ์หรือจัดหารแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

คณะกรรมการบริหารงบประมาณ 
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งานบริหารงบประมาณ 

 การบริหารงานงานบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สามารถ ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อ ประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้
เกิด ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริม 
สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษา
ให ้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส  ตรวจสอบได้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 ๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 ๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 ๔. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของ  สถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 ๕.  เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



                                                             คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ปีการศึกษา ๒๕๖7  
โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ | 7  

 

ขอบข่ายภารกิจของงานบริหารงบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
 ๑. เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนในการประสานงาน กำกับดูแล การสร้างเสริม สนับสนุน ส่งเสริม  ใส่
ใจ สร้างงาน ในงานบริหารงบประมาณ 
 ๒. มีอำนาจสั่งการ ที่จำเป็นในกรณีเร่งด่วนที่เกิดปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อแก้ไขปัญหาของโรงเรียน  แทน
ผู้อำนวยการโรงเรียนงานบริหารงบประมาณ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความต้องการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย  
นโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงบประมาณ  
 ๔. ร่วมรับผิดชอบการบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจงานบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง 
กับ วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา  
 ๕. ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่  
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 ๖. ออกแบบการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ การ
ปฏิบัติงาน  
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการโรงเรียนงานบริหารงบประมาณในกรณีที่ได้รับมอบหมาย หรือไม่มา
ปฏิบัติราชการหรือไม่อยู่  
 ๘. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนแก่ครูอาจารย์และนักเรียน  
 ๙. ส่งเสริม สนับสนุน สอนงาน สร้างเสริม การบริหารงานงานบริหารงบประมาณ   
 ๑๐. กำกับติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน รวมทั้งรายงานผลต่อ  
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 ๑๑. วางแผนปฏิบัต ิงานงานบริหารงบประมาณร่วมกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ บริหาร 
งบประมาณ บริหารทั่วไป  
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการงานบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการงานบริหารงบประมาณ 
 ๑.  ร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย ภารกิจงานบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธ
กิจและเป้าหมายของสถานศึกษา 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัญหาและความตอ้งการจำเป็น ตลอดจน กฎหมาย นโยบาย
และระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบรหิารงบประมาณ  
 ๓. รว่มวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยยึดหลักการพัฒนาที่ มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 ๔. เสนอแนะการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำเป็น เอกสารคู่มือ การ
ปฏิบัติงาน  
 ๕. รว่มเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในดา้นการให้ข้อมูลข้อเสนอแนะ เพื่อกำหนดเป็นนโยบาย ในการ
บริหารโรงเรียน  
 ๖. รว่มกำหนดแนวปฏิบัติงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้  
 ๗. ประชุมเพื่อพจิารณา เสนอแนะการแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการตามทีเ่ลขาคณะกรรมการ บรหิาร
งบประมาณเรียกประชุม 
 ๘. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณเพื่อสรา้ง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ สิ่งก่อสร้างอื่นๆ 
ของโรงเรียน ประมาณการล่วงหน้า ๓ ปี  
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑. งานจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ แนวทางการปฎิบัติงาน 
 ๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน และสิ่ง
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
 ๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็นคำขอตั้ง
งบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒. งานจัดทำแผนปฏิบัติการ แนวทางการปฏิบตัิงาน 
 ๑) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
 ๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
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๓. งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน 
  ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๔. งานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับสถานศึกษา
ประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

๕. งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน 
  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษา 
และรายงานระบบบัญชีขั้นพื้นฐานในระบบ E-BUDGET 

๖. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่
สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
 ๒)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนด 

๗. งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 ๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 

๘. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา แนวทางการปฏิบตัิงาน 
 ๑)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 ๒)  จัดทำแผนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทรัพยากร
การศึกษา และเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมี
ความโปร่งใส 
 ๓)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา  โดยความชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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๙. งานกองทุนเพื่อการศึกษา แนวทางการปฏบิัติงาน 
 ๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 ๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื ่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 ๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑๐. งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพื่อการรับรู้
ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 
 ๒) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชน
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๓) กระตุ ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั ้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
 ๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร
บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 ๕) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรรว่มกนั
เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

๑๑. งานวางแผนพัสดุ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 ๒)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการ
ใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบ
รูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุ
ไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุ 
 ๓)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดโุดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
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๑๒. งานกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น  แบบ
มาตรฐาน 
 ๒) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ  มาตรฐาน
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับ งานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

๑๓. งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน  
 ๒) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที ่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้  
ประโยชน์  
 ๓) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน  งบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม  ราคา วัน
เวลาที่ได้รับสินทรัพย์  
 ๔) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ  และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  และให้จัดทำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม  สินทรัพย์ก็ได้
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  
 ๖)  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑๔. งานจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) จัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
๒๕๖๐ 
 ๒) จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป 
ตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 
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๑๕. งานควบคุมและดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
 ๒) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
 ๓)  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
 ๔)  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี  สภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

๑๖. งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวสัดุถาวร และพัสดุประจำปี  
 ๒) จัดทำประมาณการคา่เสื่อมสภาพ วัสดุและสนิทรัพย์ 
 ๓) จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้แก่ E-mes , B-obec และM-obec  
  ๔)  จดัเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 

๑๗. งานเบิกเงินจากคลัง แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา  
 ๒) เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ ลูกจ้าง  
 ๓) จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ  ข้าราชการ
และลูกจ้าง 
 ๔) เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
 ๕) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 ๖) วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน 
โรงเรียน 
 ๗) จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา 
 ๘) จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง  

๑๘. งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ เงิน
รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
 ๒) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 ๓) จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบอนุโมทนาบัตรใน 
ระบบใบอนุโมทนาบัตรออนไลน์ 
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๑๙. งานนำเงินส่งคลัง แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. ๒๕๒๐  หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงิน
ด้วย 

๒๐. งานจัดทำบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบตัิงาน 
 ๑)  จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท ทั้ง 
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
 ๒) จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน  
การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 ๓) จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา  

๒๑. งานจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี 
 ๒) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำ
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที ่เป็นนิติบุ คคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๓) จัดทำระบบรายงานบัญชีขั้นพื้นฐานในระบบ E-BUDGET 

๒๒. งานจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน แนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๑) แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู ่มือการบัญชีสำหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวันตลอดปี 
ลำดับที งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่นๆ ทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน งานการเงิน 
๒ ดำเนินการจา่ยเงินตามความจำเป็น งานการเงิน 
๓ ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และ

เป็น ปัจจุบัน 
งานการเงิน 

๔ ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจา่ยเงินทุกครัง้ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และ
เป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

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

เป็น ปัจจุบันทุกวัน 
งานการเงิน 

๗ จัดทำรายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจำวัน งานการเงิน 
๘ ดำเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันกำหนดเวลา  งานการเงิน 
๙ ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การ 

บัญชีต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับเป็นประจำทุกวนั 
งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี
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๒) งานที่จะต้องปฏิบัติประจำเดือน 
ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดทำใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่นๆ ทุกประเภท งานการเงิน 
๒ ส่งใบเสร็จรับเงินเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณ ประเภทเงินเดือน 

เงินช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค และอื่นๆ 
งานการเงิน 

๓ เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท งานการเงิน 
๔ จัดเตรียมหลักฐานการจา่ยเงินเดือนประจำเดือน งานการเงิน 
๕ คำนวณรายได้เพื่อหักภาษี ณ ที่จา่ยของบุคลากร(เดือนธันวาคมทุกปี) งานการเงิน 
๖ กรอกแบบสำรวจการใชจ้่ายค่าสาธารณูปโภค งานการเงิน 
๗ เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล, ชว่ยการศึกษาบุตร, คา่เช่า 

บ้าน ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้ 
เป็น ปัจจุบัน 

งานการเงิน 

๘ จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว งานการเงิน 
๙ ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน งานการเงิน 

๑๐ ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ งานการเงิน 
๑๑ ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งานการเงิน 
๑๒ ส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ งานการเงิน 
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๑) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกวันตลอดปี 

ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
๑ เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจา้ง งานพัสดุและสินทรพัย ์
๒ ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างตามที่ไดอ้นุมัติ  
๓ งานเบิก - จา่ยพัสด ุ  
๔ งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์  
๕ งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง  
๖ งานลงบัญชีวัสดุถาวร  
๗ ตรวจสอบวัสดุถาวรประจำปี  

๒) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกสัปดาห์ 
ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ รบัเอกสารหลักฐานการขอซื้อของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพัสดุและสินทรพัย ์
๒ ดำเนินการจดัทำเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติดำเนินการ  
๓ ดำเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ  
๔ ดำเนินการจดัซื้อจัด จัดจ้าง  
๕ ดำเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดอุุปกรณ์  

๓) งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจำเดือน 
ลำดับท ี งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

๑ สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจำวัน (ทุกสิ้นเดือน) งานพัสดุและสินทรพัย ์
๒ รายงานการเบิก – จา่ย ทุกวันที่ ๑๕ ของแต่ละเดือน  
๓ รายงานข้อมูลผลการบรหิารงบประมาณหมวดคา่ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้างที่ได้รับ จัดสรร 
 

 

 
 
 
 
 
 

ปฏิทินปฏิบัติงานพสัดุและสินทรัพย์  
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ขั้นตอน (Flowchart) ระบบงานพัสดุ 

เจ้าของโครงการ 
บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 

การเงิน/ตรวจสอบงบประมาณโครงการ 

 

รองฝ่ายฯ/ผู้บริหาร/พิจารณา 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้า

เจ้าหน้าที ่

ผู้บริหารฯ 

พัสดุดำเนินการ 

คณะกรรมการตรวจรับ 

ลงบัญชี-ทะเบียน 

การเงิน/เบิก-จ่าย 

เจ้าของโครงการเบิกวัสดุไปใช้ 

ทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

 

ให้ความเห็นชอบ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้าง 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง ๓ วิธี (ม.๕๕,ม.๖๙) 

   - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

   - วิธีคัดเลือก 

   - วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

ทำสัญญา 

 

 

 

 

(๑) 

(๒) (๓) 

(๔) 

(๕) 

(๖) 

(๗) 

(๘) 

(๙) 

(๑๐) 
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ภาคผนวก 
เอกสาร/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.  คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี สำหรับสถานศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
ประถมศึกษาพังงา 

 
2.  พระราชบัญญัต ิการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
3.  ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

 
4.  ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕๖4 
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5. กฎกระทรวงกาํหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

6.  แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจดัการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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