
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 งานบริหารงบประมาณ 

 การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคลมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง

เป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และมีความรับผิดชอบ

โรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฎระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล

สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมาย

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 

 ๒. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ 

เว้นแต่การจำหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

 ๓. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มีผู้อุทิศให้ หรือโครงการ

ซื้อแลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

 ๔. กรณีโรงเรียนดำเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษา

หรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้อง

รับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

 ๕. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มการบริหารงบประมาณ 

 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก 

ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจ

การบริหารงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการ

สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาท

ภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์



ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการ

ได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณมีดังนี้ 

๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นายคมกฤช ทองนพคุณ รองผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้รับผิดชอบหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน  

และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒) จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า และแผนงบประมาณ 

 ๓) เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อใช้ 

เป็นคำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานโดยตรง นางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบหน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดังนี้ 

 ๑) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

 ๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 

๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรนางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานแผนและงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบเสนอโครงการดังนี้ 

  ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ

ประจำปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณนางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานแผนและงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ 



หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ

สถานศึกษาประเภทที่ ๑ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือ

เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ นางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานแผนและงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 

๖. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ นางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานแผนและ

งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบที่สำนัก

งบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษากำหนด 

 ๒) จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

๗. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ นางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างาน

แผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 

 ๓) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

หน่วยงานในสถานศึกษา 

๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษานางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานแผนและ

งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 



 ๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

 ๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ดำเนินงาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

 ๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา 

โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๙. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา นางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานแผนและงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) จัดทำรายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ใน

ท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือการรับรู้

ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

 ๒) วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพื่อให้

เกิดประโยชน์สูงสุด 

 ๓) กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้ทรัพยากร

ภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

 ๔) ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้างทรัพยากร

บุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 ๕) ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกัน

เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๑๐. การวางแผนพัสดุนางสาวลลิตา กล้าหาญ หัวหน้าพัสดุ ผู้รับผิดชอบหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 

 ๒) การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้

พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป

รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี(แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุไว้ใน



เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำแผนการ

จัดหาพัสดุ 

 ๓) ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ

สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความเหมาะสม

ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำแผนการ

จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  

๑๑. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 

เพ่ือสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นางสาวลลิตา กล้าหาญ หัวหน้าพัสดุ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

 ๒) กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะได้โดย

ให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลักความโปร่งใส เป็น

ธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

๑๒. การจัดหาพัสดุ นางสาวลลิตา กล้าหาญ หัวหน้าพัสดุ ผู้รับผิดชอบหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๒) การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับบริการ 

๑๓. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ นางสาวลลิตา กล้าหาญ หัวหน้าพัสดุ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 

 ๒) ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 

 ๓) ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 



 ๔) พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการข้ึนทะเบียน เป็นราช

พัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

๑๔. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน นางสาวปรารถนา   มุกดาหาร ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารแผน

และงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือ 

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยสถานศึกษาสามารถกำหนด

วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

 ๒) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนดคือระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

๑๕. การนำเงินส่งคลัง นางสาวปรารถนา  มุกดาหาร  ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอพ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส่งเป็นเงินสดให้ตั้งคณะกรรมการ

นำส่งเงินด้วย 

๑๖. การจัดทำบัญชีการเงิน นางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานบริหารแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการบัญชี

หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 

๑๗. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน นางสาวปริชญา  สำราญใจ ผู้ชว่ยหัวหน้างานบริหารแผนและ

งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 ๑) จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตามระบบการ

ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕ แล้วแต่กรณี 

 ๒) จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนำเงิน



รายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษาไปจ่าย

เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๘. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

 นางสาวจุฑาทิพย์  ชินเวโรจน์ หัวหน้างานบริหารแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวปริชญา  สำราญใจ ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารแผนและงบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 


