
งานงบประมาณงานงบประมาณ
กลุ่มบริหารกลุ่มบริหาร
คู่มือการปฏิบัติงาน

โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต ๒



วัตถุประสงค์

ช่ืองาน

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ผังข้ันตอนการด าเนินการ วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน

   3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ .ศ. 2545

ภายในปีงบประมาณ
ภายในปีงบประมาณ

ส้ินสุดปีงบประมาณ

4. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
5. ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ
6. จัดท ารายงานการเงินและงบการเบิกต่อหน่วยงานต้นสังกัด

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารานด้านงบประมาณมีความอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้

3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ

   1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
   2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

2. ขอค่าใช้จ่ายงบประมาณตามแผนท่ีต้ังไว้
3. อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ
1. จัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจาก           
   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง

ก่อนเร่ิมปีงบประมาณ
ภายในปีงบประมาณ

ภายในปีงบประมาณ

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ

งานบริหารการเงิน



ช่ืองาน

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ภายในปีงบประมาณ

ส้ินสุดปีงบประมาณ

   1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม
   2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ .ศ. 2549

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ         
    ราชการรายปี

4. ประสานงานและวางแผนการใช้พ้ืนท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผน
     พัฒนาการศึกษา

5. ให้ค าแนะน า ช้ีแจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
     เก่ียวกับงานในหน้าท่ี

6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและ           
   ด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ภายในปีงบประมาณ

ภายในปีงบประมาณ

ภายในปีงบประมาณ

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับจัด การซ้ือ การจ้าง การเก็บรักษา  
     และการเบิกพัสดุ การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตาม      
     ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

ภายในปีงบประมาณ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

3. จัดท าทะเบียนท่ีเดินและส่ิงก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา ภายในปีงบประมาณ

งานบริหารวัสดุ
ผังข้ันตอนการด าเนินการ วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ


