
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

คำนำ 
 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ “ดร.ก่อ สวัสดิ์พาณิชย์ 
อนุสรณ์” เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนในการบริหาร
จัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ   
แบบมุ่งเน้นผลงาน รวมทั้งการบริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
ดำเนินการด้านการบริหารงานให้เกิดความคล่องตัว ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการ  
ยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการ
การศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 
                                                                             กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

      โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ “ดร.ก่อ สวัสด์ิพาณิชย์ อนุสรณ์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

สารบัญ 
 
 

 เร่ือง            หน้า 
ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ          1  
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ         2 
ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงบประมาณ           3 
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ทิศทางการบริหารจัดการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
ฝ่ายบริหารงบประมาณบริหารจัดการโดยยึดหลักซื่อสัตย์ ถูกต้อง คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้    

และใส่ใจให้บริการ 
 
พันธกิจ (Mission)   

1. พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมที่มีประสิทธิภาพภายใต้ระเบียบที่ถูกต้อง โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 

2. พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
3. มุ่งมั่นบริการด้วยความใส่ใจ ตอบสนองตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 

 
เป้าประสงค์ (Goals)    

1. มีระบบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมที่มีประสิทธิภาพภายใต้ระเบียบที่ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้      

2. มีระบบบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย      
3. มีการบริการด้วยความใส่ใจ ตอบสนองตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 
4. จัดทำแผนปฏิบัติการและระบบการใช้จ่ายงบประมาณท่ีถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
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โครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุภิญญา พันธุ์ยางน้อย 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวภัทราพร ศรีอ๊อต 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นายบุญเพ็ง จำปานวน 
หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 

งานการเงินและบัญช ีงานพัสดุและทรัพย์สิน งานนโยบายและแผน งานจัดต้ังงบประมาณ งานควบคมุภายใน 
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ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
1. งานพัสดุและสินทรัพย์  

1.1 การจัดหาพัสดุ  
 - การซื้อ จัดซื้อพัสดุทุกชนิดท่ีมีการติดต้ัง ทดลองและบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอื่น ๆ  
 - การจ้าง การจ้างก่อสร้าง การจ้างบริการ การจ้างเหมาบริการ การจ้างทำของ การรับขนส่ง 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  
 - การเช่า การเช่าใช้ประโยชน์จากพัสดุอย่างใดอย่างหนึ่งชั่วระยะเวลาอันมีจำกัด และมีการ   

ตกลงจะให้ค่าเช่า  
 - การแลกเปล่ียน แลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุ  
1.2 การบริหารสัญญา - จัดทำสัญญา – ตรวจรับพัสดุ 
1.3 การควบคุมพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ

การจำหน่ายพัสดุ 
2. งานการเงินและบัญชี  

2.1 การเบิกเงินจากคลัง  
2.2 การรับเงิน  
2.3 การเก็บรักษาเงิน  
2.4 การจ่ายเงิน  
2.5 การนำส่งเงิน  
2.6 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
2.7 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 2.8 การโอนเงินงบประมาณ  
2.9 การจัดทำบัญชีการเงิน 
2.10 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
3.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
3.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสม การเสนอของบประมาณ  
3.4 การตรวจสอบติดตามการใช้เง ินและผลการดำเนินงาน ขอบข่ายภารกิจกลุ ่มบริหารงาน

งบประมาณ  
3.5 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.6 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
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4. งานสำนักงาน 
1. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติ  
 1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที ่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง

ท้ังหมด เพื่อทราบสภาพการใช้งาน  
1.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ 

ใช้ประโยชน์  
1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบยีน 
คุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์  

1.4 จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ 
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
และใหจั้ดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
                     1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา โดยใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์  

1.6 จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษา  

2. การจัดหาพัสดุ แนวทางการปฏิบัติ  
2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที ่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง        

เพื ่อตรวจดูกิจกรรมที ่ต้องใช้พัสดุที ่ย ังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที ่กำหนด           
ตามมาตรฐานกลาง  

2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือ
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ี

เป็นแบบมาตรฐาน  
3.2 ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ

มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบงานพัสดุและสินทรัพย์ 
3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ       

จ่าย/ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 4. การควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนวทางการปฏิบัติ ดังนี ้ 
4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
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4.3 กำหนดให้มีผู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ         
และแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  

4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สิน 
ท่ีมีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูก
สร้าง 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ทุกขั้นตอนจัดทำตลอดปีงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
2. คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
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งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

การจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดทำบัญชีและ
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ประเมินผลการ
ดำเนินงาน 

จัดทำเอกสาร 
จัดซื้อ จัดจ้าง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
บำรุงรักษาและปรับซ่อม 

ประกาศจัดซื้อ  
จัดจ้าง 

สรุปผลส่งรายงานข้อมูล 
M-OBEC 

นำเสนอผู้บริหาร บำรุงรักษาและปรับ
ซ่อมครุภัณฑ์ 

เก็บรักษาบัญช ี

อย่างมีระบบ 

การจัดทำทะเบียน 
ที่ราชพัสดุ 

นำเอกสารเสนอ
หัวหน้าสถานศึกษา 

โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีและจำหน่ายพัสดุ 

การบำรุงรักษาพัสดุ
และการปรับซ่อม 

หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติทำสัญญา 

จัดทำบัญชีและทำ
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ส ำรวจครุภณัฑ ์
แต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมินผล 

ระดับหน่วยย่อย 

ประเมินผลการ
ดำเนินงาน/ปรับปรุง 

นำเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 
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2. การเงินและบัญชี 
1. เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ แนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 จัดทำแผนการใช้งบประมาณ โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผน  
ปฏิบติัการประจำปีงบประมาณ สรุปเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  

1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงิน  
1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติ

การใช้งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
2. เง ินโอนงบประมาณ แนวทางปฏ ิบ ัต ิการโอนเง ินให ้ เป ็นไปตามข ั ้นตอนและวิธ ีการท่ี

กระทรวงการคลัง กำหนด  
3. การบริหารการเงิน แนวทางปฏิบัติการเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน      

การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง  
กำหนด งานการเงินมีการแยกเป็นเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

3.1 เงินงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
- ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ  
- เบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว  
- เบิกจ่ายเงินเดือนค่าช่วยเหลือบุตร  
- เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู 
- ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   

3.2 เงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
- รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา  

                               - รับ - จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา  
                   - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตาม   
                       แผนปฏิบัติงาน  

                              - รับ, ส่ง เงินหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
             - ส่งเงินท่ีเป็นรายได้แผ่นดิน  

- ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย     
  อย่างประหยัด  
- ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ  
- ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน  
- จ่ายค่าจ้างช่ัวคราว  
- ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน  
- ทำสมุดคุมการรับ  
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- จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  
- งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรร   
  ให ้ 

4. จัดทำบัญชีการเงิน แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
4.1 บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขาย

สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้  
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้ แผ่นดิน        
การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงิน  
ความผิดทางละเมิด 

4.2 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท 
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง  

4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบ พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั ่วไป และการ
ตรวจสอบ ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

4.4 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนข้อความผิดหรือตัวเลข
ผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อ
กำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

5. การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน แนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
5.1 จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลาง ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด  

5.2 การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัด หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  

5.3 ประสานการทำงานของแผนกการเงิน  
5.4 ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ทุกขั้นตอนจัดทำตลอดปีงบประมาณ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
2. คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
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แผนผังแสดงระบบบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเงิน การจ่ายเงิน 

หลักฐานการรับเงิน หลักฐานการจ่ายเงิน 

สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
(ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน) 

เงินรายได้
สถำนศกึษำ 

เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุมรายรับ 
เงินรายได้

สถานศึกษา 

ทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินรายได้

สถานศึกษา 

ทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณ 

ประภทต่าง ๆ 
 

ทะเบียนคุม 
เงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
(ปัจจุบันสถานศึกษาไม่ต้องจัดทำ) 

รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้ 
สถานศึกษา ประจำปีงบประมาณ 

(ทุกสิ้นปีงบประมาณ) 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
(ทุกสิ้นเดือน) 
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3. งานนโยบายและแผนงาน 
1. การจัดและเสนอของบประมาณ 

 1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 1.1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ 

เป้าหมาย เชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการ ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 1.1.2 ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ
ทิศทางของ เขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

 1.1.3 วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นท่ี
การศึกษา  ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต
งาน/ โครงการ  

1.2 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
             1.2.1 จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความ

เชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับ
ความสำคัญของ แผนงานงานโครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  

2. การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
          2.1 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 

และตาม แผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากร
ของแต่ละ สายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดม ทรัพยากร ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับ กรอบวงเงินท่ี
ได้รับ 

          2.2 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการท่ี
สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร  

          2.3 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 

          2.4 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาร ับไป
ดำเนินการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

                      3.1.1 จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ
รายไตรมาส  
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3.1.2 จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ี 
อาจทำให ้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ  

3.1.3 รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.2 ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  

3.2.1 ประเมินแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ทุกขั้นตอนจัดทำช่วงเดือนมีนาคม – เดือนพฤษภาคม ของทุกปี 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
4. งานควบคุมภายใน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของโรงเรียน 

          4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียนและให้บุคลากรที่เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย          
นำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 

5. ดำเนินการควบคุมตามเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
6. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
7. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ทุกขั้นตอนจัดทำเดือนกันยายน 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย การกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
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5. งานจัดต้ังงบประมาณ 
 1. การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
3. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและดัชนีช้ีวัดผลผลิตและผลลัพธ์ด้านงบประมาณของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์แผนกลยุทธ์ โดยพิจารณาแผนงาน งาน/โครงการของฝ่ายต่าง ๆ เพื่อนำไปจัดต้ังเป็นแผน

งบประมาณของสถานศึกษา 
3. จัดทำแผนงบประมาณตามแผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับดัชนีชี้วัด ผลผลิตและ

ผลลัพธ์ ของสถานศึกษาและของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. วิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/โครงการ และจัดตั ้งงบประมาณของ

สถานศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
5. จัดทำคำขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษาเสนอต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. ข้อตกลงบริการสาธารณะโดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา

โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ทุกขั้นตอนจัดทำช่วงเดือนมีนาคม – เดือนพฤษภาคม ของทุกปี 
 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ 
3. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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ขั้นตอนการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
          

1. การเสนอโครงการ/กจิกรรม 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. การจัดทำแผนปฏฺบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ 

3. การขออนุญาตดำเนินโครงการ/กจิกรรม 
*มีในแผน = อนุมัติ 

*ไม่มีในแผนแต่มีความจำเป็น = บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ 

4. การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-ประสานงานพัสดุพร้อม พส.1ที่อนุมัติ 
(ล่วงหน้า 7-10 วัน) 
-งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบฯ 
-คณะกรรมการตรวจรับวัสดถ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง 

กรณียืมเงิน 
-วัสดุ/ครุภัณฑ์ที่มีคุณลักษณะเฉพาะ(บันทึกข้อความขออนุมัติ) 
-การเดินทางไปราชการ (อบรม/สัมมนา/นำนักเรียนเข้าร่วม
กิจกรรมฯลฯ) 
-ค่าอาหาร/อาหารว่าง ฯลฯ 
(ติดต่องานการเงินเขียนสัญญายืมเงินล่วงหน้า 7-10 วัน) 

5. ดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามท่ีได้รับอนุมัติ 6. ดำเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น 

6.1 การเบิกจ่ายเงิน 
-สำรองจ่ายก่อน นำใบเสร็จมาเบิกตามระเบียบพัสดุ 
-วางบิล/ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี เบิกตามระเบียบพัสดุ 
-กรณียืมเงินจัดทำเคลียร์เอกสารสัญญายืมเงิน 
-งานการเงินขออนุมัติเบิกจ่าย 
-งานการเงินเบิกจ่ายเงินผู้ค้า/ผู้สำรองจ่ายเงินตาม
ระเบียบฯ 
 

6.2 การรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 
- แบบสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

7. การสรุปผล ตรวจสอบติดตาม 

7.1 การจัดทำบัญชี ตรวจสอบติดตาม 
- งานบัญชีลงบัญชีรายรับ/รายจ่าย 
- งานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการรับ/การจ่ายเงิน
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

7.2 งานตรวจสอบและติดตามรายงานการใช้
งบประมาณ 
- สรุปผลการดำเนินโครงการทัง้หมดตามแผนปฏิบัติ
การประจำป ี
 

8.จัดทำรายงานผล ข้อมูลสารสนเทศเสนอผู้อำนวยการ 
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