
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการใช้บริการ 
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ชื่องาน งานบริหารการเงิน 
ผังข้ันตอนการดำเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่าย ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
2. ขอค่าใช้จ่ายงบประมาณตามแผนที่ตั้งไว้ 
3. อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
5. ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
6. จัดทำรายงานการเงินและงบการเบิกต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 
 

ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
สิ้นสุดปีงบประมาณ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติการสึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

จดัท ำแผนปฏิบตัิกำรใช้

จ่ำย 

ขอใชจ้่ำยงบประมำณจำ่ย 

อนมุตัิกำรใชจ้่ำยงบประมำณ

งบประมำณ 

รำยงำนผลกำรเบกิจำ่ยงบประมำณ 

ตรวจสอบ ติดตำม 

รำยงำนต่อหน่วยงำนตน้สงักดั 



กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
ชื่องาน งานบริหารวัสดุ 

ผังข้ันตอนการดำเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัด การซื้อ การจ้าง 
การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ การควบคุม และการจำหน่าย
พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงินให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติราชการรายปี 
3. จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของ
สถานศึกษา 
4. ประสานงานและวางแผนการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามแผนยกพัฒนาการศึกษา 
5. ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบ
และดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
7. รายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดับขั้น 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 
 

ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
ภายในปีงบประมาณ 
สิ้นสุดปีงบประมาณ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 

จดัวำงระบบ 

ควบคมุกำรเบิกจำ่ยเงิน 

จดัท ำทะเบียน 

ประสำนงำนและวำงแผน 

ใหค้  ำแนะน ำ 

เก็บรกัษำเอกสำร 

รำยงำนกำรปฏิบตัิงำน 



 

 


