
 

 

 

 

 

 

     คู่มือการปฏิบัติงาน 

     บริหารงานงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนโคกยางวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

 

 

 



การบริหารงานงบประมาณ   

---------------------------- 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนโคกยางวิทยา  เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   มุ ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน   ให้มีการ
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา   รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์
ทางการศึกษา   ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการ
อำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง  รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม
มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพช้ันสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าว
หน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
-การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

          2.การจัดสรรงบประมาณ  
-การเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 

3. การเงินและบัญชี 
 -การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, การเบิกค่ารักษาพยาบาล, การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 



1.ชื่องาน : การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
  2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา 

3. กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 

4. กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

  - การจัดทำแผนกลยุทย์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา อำนวยการ: กลุ่มงานงบประมาณ 
มาตรฐานคุณภาพงาน: เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ :ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของการจัดทำแผนกลยุทธ์และถูกต้องตามระเบียบ 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

2 ช่ัวโมง คณะผู้จัดทำ  

2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
 

3 ช่ัวโมง คณะผู้จัดทำ  

3 กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) 
และเป้าประสงค์(Corporate Objective) 
ของสถานศึกษา 
 

1 ช่ัวโมง คณะผู้จัดทำ  

3 กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 1 ช่ัวโมง คณะผู้จัดทำ  

5 กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ 
(Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดทำ
เป็นข้อมูลสารสนเทศ 

1 ช่ัวโมง คณะผู้จัดทำ  

6 กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตใน
เชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่าง
ข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1 ช่ัวโมง คณะผู้จัดทำ  

7 จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/
โครงการ และกิจกรรมหลัก 

1 สัปดาห์ คณะผู้จัดทำ  

8 จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 

1 สัปดาห์ คณะผู้จัดทำ  

4.กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

ศึกษาข้อมูล 

กำหนดวิสัยทัศน์ 

จัดทำรายงาน 

ขอความเห็นชอบ 

SWOT 

กำหนดกลยุทธ์ 

กำหนดผลผลิต 

กำหนดเป้าหมาย 



1.ชื่องาน : การเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 

2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขต
พื้นท่ีการศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

3.ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ล่ะขัน้ตอน 

ผูร้บัผดิชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 
2. ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
                

 
 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. แบบบันทึกรายละเอียด
ประกอบการขออนุมัติการกันเงนิ
รายจ่าย 
 
 
 

   4.      
          4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

      ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 

จดัท ำแผน 

เสนอแผนเพ่ืออนุมัติ 

ตรวจสอบ
หลกัฐาน 

เบกิจากงบประมณ 



1.ชื่องาน : งานการเงินและบญัชี 

2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

      1.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 

      2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง 

      3. จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

3.ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ล่ะขัน้ตอน 

             1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

    2. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

3. ขั้นตอนการดำเนินการการเบิกจ่ายเงินการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนการด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                     
(Official  Travel  Expenses  Payment Flow  Chart) 

ผูร้บัผดิชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. เจา้ของเรือ่ง/ผูเ้ดนิทางไป
ราชการ 
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 
3. ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ไม่อนุมตั ิพรอ้มขอ 
 เอกสารหลกัฐานเพิม่เตมิ 
 
 
 

                  
               อนุมตั ิ

 
 
 
 
 ไม่อนุมตั ิ

1. แบบรายงานการเดนิทางไป
ราชการ (แบบ 8708) 
2. เอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัการเดนิทางไปราชการ 
หมายเหตุ : ผูเ้ดนิทางตอ้งส่ง
เอกสารหลกัฐานการเดนิทางไป
ราชการอยา่งน้อย 15 วนัท าการ
หลงัจากกลบัจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หน้าทีง่านบญัช ี
2. ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

            อนุมตั ิ 1. เอกสารการลา้งหนี้พรอ้ม
หลกัฐานการเดนิทางไปราชการ
ทัง้หมด 
 
 
 

 
 
 

หลงักำรเดินทำง 

เขยีนรายงานการเดนิทาง 

ไปราชการ (แบบ 8708) 

ส่งเอกสารหลกัฐานการเดนิางไป
ราชการทีง่านการเงนิ 

ตรวจสอบ
หลกัฐาน 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึการลา้งหนี้สญัญาเงนิ
ยมื (ฎีการเบกิจ่าย) 

บนัทกึบญัช ี

จบการท างาน 



ขัน้ตอนการด าเนินการการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล 
(The Payment  of Medical Treatment  Expenses  Flow Chart) 
การด าเนินการภายใน 1 สปัดาห ์ตามผงักระบวนงาน  ดงัต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ผ่าน 

 

 

              ผ่าน 

 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้าประจ า  ย่ืนแบบใบเบิก แบบ 7131 ต่อเจ้าหน้าท่ี  พร้อมหลกัฐาน ดงัน้ี 

1. งบหน้าใบส าคญัการเบกิเงนิเกีย่วกบัค่ารกัษาพยาบาล 
2. แบบเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัค่ารกัษาพยาบาล (แบบ 7131) พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงนิ

ฉบบัจรงิ 
กรณีเบกิค่าตรวจสุขภาพประจ าปีตอ้งแนบค าชีแ้จงประกอบ 

ตรวจสอบ
หลกัฐาน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบเบกิพรอ้มลงทะเบยีนคุมการเบกิจ่าย 

จดัท าบนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิและหน้างบใบส าคญั 

พรอ้มดว้ยใบสัง่จ่าย  เพื่อเสนอผูม้อี านาจอนุมตัิ 

บนัทกึขอเบกิเงนิคงคลงัในระบบ GFMIS 

บนัทกึรายการโอนเงนิผ่านระบบ KTB Corporate  Online  เพื่อเขา้บญัช ี
ธนาคารของผูข้อเบกิและแจง้ผลการโอนเงนิไปยงัเจา้ของบญัชทีราบ 

 

ตดิต่อผูข้อเบกิเอกสาร 

เพื่อแกไ้ขเอกสาร 



ขัน้ตอนการด าเนินการการเบิกจ่ายเงินการศึกษาบุตร 

 

 

ล าดบั
ท่ี 

วิธีการขัน้ตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การ 

ด าเนินการ 

ช่องทางการ 
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

หมาย
เหตุ 

1. 

 
 
 

 
 
 

ผูข้อรบัสวสัดกิารยื่น
เอกสารหลกัฐาน 

ประกอบการขอ
เบกิจ่าย 

1 นาท ี กลุ่มบรหิาร 
งาน
งบประมาณ 

ไม่มคี่า 
ธรรม
เนียม 

 
2. ผูข้อรบัสวสัดกิารกรอก

แบบค าขอ  แบบ 7223 

ใหถู้กตอ้งครบถว้น
พรอ้มทัง้แนบเอกสาร
ใบเสรจ็ 
รบัเงนิและหลกัฐาน
อื่นๆแลว้แต่กรณีให้
ถูกตอ้ง  ครบถว้น 

5-10 นาท ี

3. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานและขอ้มูลการ
เบกิจ่ายของผูข้อรบั
สวสัดกิาร 

5 นาท ี

4. เจา้หนา้ทีบ่นัทกึ
รายการขอเบกิใน
ทะเบยีนคมุการเบกิ
จ่ายเงนิสวสัดกิาร 

5 นาท ี

5. จ่ายเงนิใหก้บัผูข้อรบั
สวสัดกิาร 

1 นาท ี
กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1. พระราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาบุตร พ.ศ. 2523 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่1-7) 
2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551,และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ พ.ศ.2553และ พ.ศ.

2560 
3. พระราชบญัญตักิารก าหนดหลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการจ่ายเงนิบางงบประมาณ ตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 

กรอกแบบฟอรม์ขอรบั
สวสัดกิาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บนัทกึรายการในทะเบยีนคมุ 

ผูใ้ชส้ทิธิ ์

จ่ายเงนิ 


