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คู๋มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรยีนพิมายวิทยา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่ง ส่งเสริมให้
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรยีน ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน รวมทั้งการบริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน ดำเนินการด้านการบริหารงานให้เกิดความ
คล่องตัว ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนา
สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปด้วย 

ความถูกต้อง ตามหลักธรรมาภิบาล  
๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
๔. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพช้ันสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคง และก้าวหน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

๕. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

๖. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ 
ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. งานนโยบายและแผน  
    ๑.๑ งานกำหนดนโยบาย  
          ๑.๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัจจุบันและปัญหา และความต้องการจำเป็นของ
โรงเรียน  
          ๑.๑.๒ วิเคราะห์นโยบาย แผนยุทธศาสตร์หน่วยงานต้นสังกัด และส่วนราชการท่ีกำกับติดตามเพื่อ
จัดทำ แผนพัฒนาการศึกษา  

๑.๑.๓ กำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ และภารกิจสถานศึกษาโดยให้อยู่ในกรอบนโยบายของ 
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๑.๑.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

    ๑.๒ งานแผนงาน  
๑.๒.๑ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา  
๑.๒.๒ ควบคุม ดูแลการจัดต้ังเสนองบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

ของสถานศึกษา  
๑.๒.๒ จัดทำทะเบียนคุม กำกับ ติดตาม ดูแลการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำ 

ปีงบประมาณ  
๑.๒.๓ ให้ข้อเสนอแนะแก่ฝ่ายบริหารในกรณีท่ีมีเหตุจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีไม่เป็นไป  

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
๑.๒.๔ ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อจัดทำ

ปฏิทิน ปฏิบัติงานของโรงเรียน  
๑.๒.๕ ประสานงานในการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลโครงการของโรงเรียนให้เป็นไป 

ตามปฏิทินปฏิบัติงาน  
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
๑.๒.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งานสารสนเทศ DMC 
    ๒.๑ จัดระบบข้อมูลโดยศึกษาความต้องการ ความจำเป็นและประเภทข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาโรงเรียน และออกแบบระบบฐานข้อมูลกลาง เช่น ฐานข้อมูลบุคลากร ฐานข้อมูลนักเรียน ฯลฯ  
    ๒.๒ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน                  
และเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 
    ๒.๓ รายงานข้อมูลสถานศึกษา  
    ๒.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    ๒.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๓. งานการเงิน  
    ๓.๑ เบิกเงินจากคลัง  
    ๓.๒ รับเงิน เก็บรักษาเงิน และจ่ายเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบ  
    ๓.๓ นำส่งเงิน โอนเงิน กนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปีตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
    ๓.๔ ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ  
    ๓.๕ ระบบเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ/ ค่าจ้างครู บุคลากร และนำส่งเงินสมทบประกันสังคม  
    ๓.๖ จัดทำฎีกาเบิกเงินงบประมาณและส่งเงินสวัสดิการต่าง ๆ ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  
    ๓.๗  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    ๓.๘ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. งานบัญชี  
    ๔.๑ จัดทำบัญชีเงินสด/ เงินคงเหลือประจำวัน  
    ๔.๒ จัดทำบัญชีรับ-จ่ายเงินทุกประเภท  
    ๔.๓ จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว เงินรายได้สถานศึกษา เงินบริจาค ทุนการศึกษา            
และเงินนอกงบประมาณอื่น ๆ  
    ๔.๔ จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและ โครงการ
ต่าง ๆ  
    ๔.๕ จัดเก็บเอกสารใบสำคัญจ่ายเงินทุกประเภท  
    ๔.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทางการเงินต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
    ๔.๗ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๕. งานพัสดุและสินทรัพย ์
    ๕.๑ วางแผนงานพัสดุของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
    ๕.๒ จัดทำเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ี เป็นแบบ
มาตรฐานและแต่งต้ังคณะกรรมการตั้งคณะกรรมการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการใน กรณีท่ีไม่
เป็นแบบมาตรฐาน  
    ๕.๓ จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา วัสดุครุภัณฑ์ในหน่วยงานต่าง ๆ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คัดเลือก หรือประกาศ 
เชิญชวนท่ัวไป โดยดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  
    ๕.๔ จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาและจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ลงทะเบียนพัสดุ 
ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
    ๕.๕ ควบคุม บำรุงรักษา จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ  
    ๕.๖ จำหน่ายวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีชำรุดหรือไม่ใช้ในราชการ  
    ๕.๗ ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
    ๕.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    ๕.๙ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 



๖ 
 
๖. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
    ๖.๑ จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา นำเสนอข้อมูลการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ 
การศึกษา  
    ๖.๒ ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
    ๖.๓ บริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๖.๔ วางแผนแนวทางจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
    ๖.๕ บริหารงาน ควบคุม การจัดหารายได้และทรัพยากร เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการจัดการศึกษา การ
จัดสวัสดิการโรงเรียน ตามท่ีโรงเรียนกำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ  
    ๖.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    ๖.๗ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๗. งานตรวจสอบภายใน  
    ๗.๑ วางแผนการตรวจสอบ  
    ๗.๒ ดำเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน การลงบัญชีรับ-จ่ายเงิน รายงานเงินคงเหลือประจำวัน งบเดือน 
ท้ังเงินงบประมาณ รายได้สถานศึกษา และเงินอื่น ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
    ๗.๓ รายงานการตรวจสอบภายในต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
    ๗.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
    ๗.๕ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๘. งานสารบรรณ  
    ๘.๑ ดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
    ๘.๒ คัดแยกงานท่ีต้องดำเนินการตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน และประสานงานเหล่านั้นให้
ดำเนินไปอย่างราบรื่น รวดเร็ว 
    ๘.๓ สำเนาเอกสารท่ีผู้บริหารส่ังการแจ้งผู้เกี่ยวข้องและประสานงานกับข้าราชการครู - บุคลากรกลุ่มงาน/
กลุ่มสาระฯ โดยตรงเพื่อให้การดำเนินงานของผู้รับผิดชอบดำเนินการทันตามกำหนดเวลา   
    ๘.๔ จัดดูแลสำนักงานให้สะอาด สวยงามและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อทุกคน  
    ๘.๕ จัดการประชุมครูสามัญ/วิสามัญ     
    ๘.๖ ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงาน หรือองค์กรอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรยีน     
    ๘.๗ คัดแยกงานท่ีต้องดำเนินการตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
    ๘.๘ สืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการและแจ้งผลการสืบค้นข้อมูลแก่
ฝ่ายท่ีเกีย่วข้อง 
    ๘.๙ ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการอิเลคทรอนิกส์ (Smart Area)     
    ๘.๑๐ ดำเนินการเกี่ยวกับงานทุกประเภทท่ีไม่ได้ระบุไว้ในกลุ่มงานอื่น  
 
 
 
 
 
 



๗ 
 
๙. งานยานพาหนะ 
    ๙.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากร ของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ งานสำนักงาน งานยานพาหนะ  
    ๙.๒ กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะ แก่บุคลากร  
    ๙.๓ กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
    ๙.๔ กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ
เสนอ ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
๑๐. งานปฏิคมโรงเรียน 
      ๑๐.๑ จัดให้มีระบบการให้การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ/ศึกษาดูงาน/เย่ียมเยือนโรงเรียน รวมท้ังการจัด
งานนอกสถานท่ีตามท่ีหน่วยงานราชการอื่น ๆ ขอความอนุเคราะห์หรือได้รับมอบหมาย 
      ๑๐.๒ จัดหา/จัดเตรียม เครื่องด่ืม/อาหารในการต้อนรับผู้มาเยือนตามควรแก่กรณี   
      ๑๐.๓ จัดหาอุปกรณ์ในการต้อนรับให้เพียงพอต่อการใช้งานและจัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
      ๑๐.๔ ดูแลความสะอาดจัดเก็บและรักษาอุปกรณ์เครื่องใช้ในการต้อนรับให้เรียบร้อย   
      ๑๐.๕ ให้บริการยืมอุปกรณ์ท่ีฝ่ายปฏิคมรับผิดชอบ เช่น ผ้าปูโต๊ะ ถ้วยกาแฟ กระติกน้ำร้อน ฯลฯ 
      ๑๐.๖ พัฒนาระบบการให้บริการให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 
๑๑. แนวปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 
      ๑๑.๑ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

    ๑๑.๑.๑ บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
     ๑๑.๑.๒ เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ีได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็น
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
     ๑๑.๑.๓ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
     ๑๑.๑.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 
     ๑๑.๑.๕ ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 
     ๑๑.๑.๖ ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
     ๑๑.๑.๗ เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 

      ๑๑.๒ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
๑ บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าท่ี

พัสดุ 
๑ วัน 

๒ เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินท่ี
ได้รับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

๑ วัน 

๓ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ๑ วัน 
๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ ๑ วัน 
๕ ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ ๗ วัน 



๘ 
 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
๖ ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ๑ วัน 
๗ เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า ๒ วัน 

 
    ๑๑.๓ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


