
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนท่าชนะ  อ าเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



กลุ่มบริหารงบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานดา้นงบประมาณมีความเปน็อิสระ 
คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได ้

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการใหบ้รกิาร 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบรหิารจัดการทรพัยากรทีไ่ดอ้ย่าง
เพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ช่ืองาน งานบริหารการเงนิ 

ผังงานขั้นตอนการด าเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่าย 
ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง 

2. ขอค่าใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนที่ต้ังไว้ 
3. อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่
ได้จัดสรร 

4. รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

5. ตรวจสอบ ติดตามและรายงาน
การใช้งบประมาณ 

6. จัดท ารายงานการเงินและงบ
การเบิกต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

 
 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 

กลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

จัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่าย 

ขอใช้จ่ายงบประมาณ 

อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ 

ตรวจสอบ ติดตาม 

รายงานต่อหน่วยงานต้น

สังกัด 



ช่ืองาน งานบริหารพัสดุ 
ผังงานขั้นตอนการด าเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดซ้ือ การจัดจ้าง การ
เก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การ
ควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุให้
เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตาม
ประเภท ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการรายปี 
3. จัดท าทะเบียนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างทุกประเภทของ
สถานศึกษา 

4. ประสานงานและวางแผนการใช้
พ้ืนที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
แผนพัฒนาการศึกษา 

5. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวย
ความสะดวกแก่บุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน
ต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและ
ด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

7. รายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่
ตามล าดับขั้น 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

 
 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 

กลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ.2549 
 

จัดวางระบบ 

ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

จัดท าทะเบียน 

ประสานงานและวางแผน 

ให้ค าแนะน า 

รายงานการปฏิบัติงาน 

เก็บรักษาเอกสาร 


