
                                                                                                                                 
                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานบรหิารงาน

งบประมาณ 

โรงเรยีนบา้นคลองยายอนิทร ์

คูม่ื

อ 

มาตรฐานการ

ปฏบิตังิาน 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา

สระแกว้ เขต 1 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 



                                                                                                                                 
                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                     

 
 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ  โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์  มีภารกิจสำคัญเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์มุ่งเน้นความเป็นอิสระ  ในการบริหารจัดการให้มีความ
คล่องตัว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน  ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารรายได้จากบริการมาใช้
บริหารจัดการเพื ่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ ้นต่อผู ้เรียนดำเนินการด้านการ
บริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
กลุ่มบริหารงบประมาณ  จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณขึ้น 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณนี้  จัดทำข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการส
โรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ   ด้วยเหตุที่ว่าการบริหารและการ
จัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก  กล่าวคือมีอำนาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทั้งด้าน
วิชาการ  งบประมาณ  บุคคล  กิจการนักเรียน  และบริหารทั่วไปมากขึ้น  และดำเนินการได้อย่างอิสระ
คล่องตัวและรวดเร็ว 

 โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณฉบับ
นี้  จะเป็นประโยชน์แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา  และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
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           วิสัยทัศน์   พันธกิจ  เป้าหมาย  อัตลักษณ์  และอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์  

โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์ มุ่งเน้นคุณธรรม  น้อมนำเศรษฐกิจพอพียง   อ่านเขียนคิดคำนวณได้   
ก้าวไกลเทคโนโลยี  ตามรอยวิถีไทย    ห่างไกลยาเสพติด  ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

พันธกิจ 
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ  มีทักษะกระบวนการทาง วิทยาศาสตร์   

มีทักษะในการคิด วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
3. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้สามารถใช้เทคโนโลยีอย่างสร้างสรรค์ 

 4. จัดการศึกษาให้สอดคล้องกับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหลักสูตรแกนกลาง 2551 
 5. พัฒนาผู้เรียนให้มีระเบียบวินัย พร้อมด้วยคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

 6. ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
     7. ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชนและองค์กรส่วนท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

ปณิธาน 

  โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์  เป็นสถาบันการศึกษา  จะทำหน้าที่จัดการศึกษาให้ผู้เรียน                      
เป็นผู้มีคุณภาพ  มีคุณธรรม  จริยธรรม  มีระเบียบวินัยในตนเอง   มีความตั้งใจใฝ่เรียนรู้และรักการทำงาน  
น้อมนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการดำรงชีวิตได้อย่างมีคุณภาพและมีความสุข 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์ ปีการศึกษา ๒๕๖๒  ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ              
ที่เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์
และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและ
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แก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและ
สิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต   เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์ พุทธศักราช  ๒๕๖๒  ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

๑.  รักชาติ  ศาสน์ กษัตริย์ 
๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
๓.  มีวินัย 
๔.  ใฝ่เรียนรู ้
๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
๗.  รักความเป็นไทย 
๘.  มีจิตสาธารณะ 
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ปรัชญาของโรงเรียน ปฺญญา    นรานํ   รตนํ   ปัญญาเป็นแก้วอันประเสริฐของคนดี 

อัตลักษณ์         มารยาทงาม 

เอกลักษณ์  นาฎศิลป์ 

คำขวัญของโรงเรียน “เรียนดี  คุณธรรมเด่น เน้นทักษะอาชีพ” 

       สีประจำโรงเรียน         เหลือง – ม่วง 

       อักษรย่อของโรงเรียน ค.อ. ,  ม ค.อ. 
 

ตราและสัญลักษณ์โรงเรียน 
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การบริหารงานงบประมาณ  

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริม  
ให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ 
คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและ  
การอำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้    
เป็นไป ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ  
ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง    
และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้    
ความเข้าใจ เจตคติท่ีดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

2.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
 (1) การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 (2) การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
 (3) การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
 2.2 การจัดสรรงบประมาณ  
 (1) การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา  
 (2) การเบิกจ่ายอนุมัติงบประมาณ  
 (3) การโอนเงินงบประมาณ  
 2.3 การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   
 (1) การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
 (2) การระดับทรัพยากรลงทุนเพื่อการศึกษา 
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 2.4 การบริหารการเงิน  
 (1) การเบิกเงินจากคลัง  
 (2) การรับเงิน  
 (3) การเก็บรักษาเงิน  
 (4) การจ่ายเงิน  
 (5) การนำส่งเงิน 
 (6) การกันเงินไว้เบิกเหลี่ยมปี  
2.5 การบริหารบัญชี  
 (1) การจัดทำบัญชีการเงิน  
 (2) การจัดทำรายงานทางการเงินและงบประมาณทางการเงิน  
 (3) การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 2.6 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
 (1) การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
 (2) การจัดหาพัสดุ  
 (3) การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
 (4) การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  

ขอบข่ายภาระงาน / การดำเนินงาน ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
 1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน  
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์  
ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ  
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมายการ  
ให้บริการสาธารณะ ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และ 
ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่  
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  
4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ   
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ  
5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี ผลกระทบ 
ต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
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6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบกฎหมายระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมคู่มือบริหารงานงบประมาณ 
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
    ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการ
ดังนี้   
 1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง   
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน  
   สถานภาพของสถานศึกษา 
3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา  
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes)และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance  Indicators : KPIs) 
โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง  
กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ  
คณะกรรมการสถานศึกษา  
 9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้องกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง     
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข  
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ ผลลัพธ์ 
ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน   
งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ  
2) จัดทำกรอบประมาณ รายจ่ายระยะปานกลาง โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไป  
จากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิต 
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ที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้าพร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้ 
สอดคล้อง กับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลางเสนอต่อ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบายคู่มือบริหารงานงบประมาณ   
4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำ  
กับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ  
สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษากฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2) ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ
ปานกลาง  2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ขั้นตอน  
และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ การศึกษาแจ้ง  
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และ ตามแผน  
งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากร ของแต่ละสายงาน/
โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอก งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  
5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่ สอดคล้องวงเงิน 
งบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ สถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการ ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ   
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2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ คู่มือบริหารงานงบประมาณ   
3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้งบประมาณ  
ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณกฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่  
เกี่ยวข้องระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2.3 การโอนเงินงบประมาณ แนวทางการปฏิบัติการโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ สถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการ ใช้งบประมาณรายไตรมาส  
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม 
ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
5) จัดทำ ข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงาน 
ไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
เป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด ของสถานศึกษา  
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ สถานศึกษา  
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลง การให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษา  
4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4 การบริหารการเงินการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน  
การกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด คู่มือบริหารงานงบประมาณ 
 
   



                                                                                                                               คู่มือการปฏบิัติงานการบริหารงานงบประมาณ    
                                                                                                                                                   โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร ์
                                                                                                                                                                                     

9 
 

5. การบริหารการบัญชี  
5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ   
การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทด  
รองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงิน  
รายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่  
ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
2) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน สด เงิน 
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่านรายการ เข้า 
บัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
3) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย 
ค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวด บัญชีค่า 
เสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
4) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและ  
ปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี  
รายได้แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
5) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์ 
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ  
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  
6) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการ 
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ  
กำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้องกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง  
5.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน แนวทางการปฏิบัติคู่มือบริหารงานงบประมาณ   
1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้
และ ค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด  
2) จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง 
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงาน
ประจำป ีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่ง
สำนักงานตรวจเงิน แผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดกฎหมาย ระเบียบ
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และเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
5.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน  
แนวทางการปฏิบัติ  
     จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจกกฎหมาย ระเบียบ
และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
6.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด  
เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  
2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน งบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก ทะเบียนคุมราคา  
วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์  
4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดำเนินการ และ  
ที่ยังไมส่มบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และ 
ให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
6.2 การจัดหาพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่  
ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐาน  
กลางคู่มือบริหารงานงบประมาณ   
2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหากฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้องระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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6.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้างแนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบมาตรฐาน  
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน  
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศจ่าย/ขายแบบ  
รูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเม่ือตรวจรับงานให้มอบ
เรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้างกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
6.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มี  
สภาพไมส่ามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง   

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
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