
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านปลักปลา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 
 



 
 
 
 

ชื่องาน   งานบริหารการเงิน 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอสิระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบ
ได ้ 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 1. จัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่าย ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ จากสำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง  

2. ขอค่าใช้จ่ายงบประมาณตามแผนที่ต้ังไว ้ 
3. อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
4. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
5. ตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
6. จัดทำรายงานการเงินและงบการเบิกต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานบริหารการเงิน ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านปลักปลา รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การบริหารงบประมาณของโรงเรียน ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วดัที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการการบริหารงานงบประมาณและถูกต้อง
ตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่าย 

จัดทำแผนปฏิบัติการใช้
จ่าย ตามที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง 

ก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๒ 

 
ขอใช้จ่ายงบประมาณ 

ขอค่าใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนที่ตั้งไว ้

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๓ 

 
อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 

อนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๔ 

 
รายงานผลการเบิกจ่าย

งบประมาณ 
 

รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๕ 

 
ตรวจสอบ ติดตาม 

 

ตรวจสอบ ตดิตามและ
รายงานการใช้
งบประมาณ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๖ 

 
รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกดั 

จัดทำรายงานการเงินและ
งบการเบิกต่อหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

สิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไข้เพิ่มเติม  
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านปลักปลา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 
 



 
 
 
 

ชื่องาน   งานบริหารวัสด ุ
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอสิระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบ
ได ้ 

2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 1. จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัด การซื้อ การจ้าง การ เก็บรักษา และการเบิกพัสดุ 
การควบคุม และการจำหน่าย พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

2. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เปน็ไปตาม แผนปฏิบัติราชการรายปี  
3. จัดทำทะเบียนที่เดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของ สถานศึกษา  
4. ประสานงานและวางแผนการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้ เปน็ไปตามแผนพัฒนาการศึกษา  
5. ให้คำแนะนำ ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรใน สถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและ ดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
7. รายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลำดบัขั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานบริหารวัสด ุ ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านปลักปลา รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การบริหารวัสดุของโรงเรียน ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วดัที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการบริหารวัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

 
 

จัดวางระบบ 

จัดวางระบบและปฏิบัติงาน
เก่ียวกับจัด การซื้อ การจ้าง 
การ เก็บรักษา และการเบิก
พัสดุ การควบคุม และการ
จำหน่าย พัสดุให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๒ 

 
ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตาม
ประเภทเงิน ให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติราชการรายป ี 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๓ 

 
จัดทำทะเบียน 

จัดทำทะเบียนที่เดินและ
สิ่งก่อสร้างทุกประเภทของ 

สถานศึกษา 
ภายใน

ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๔ 

 
ประสานงานและวางแผน 

 
 

ประสานงานและวางแผนการ
ใช้พื้นที่ของสถานศึกษา ให้ 
เป็นไปตามแผนพัฒนา
การศึกษา 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๕ 

 
ให้คำแนะนำ 

ให้คำแนะนำ ช้ีแจง และ
อำนวยความสะดวกแก่
บุคลากรใน สถานศึกษา
เก่ียวกับงานในหน้าที่ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

๖ 

 
เก็บรักษาเอกสาร 

เก็บรักษาเอกสารและ
หลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการ
ตรวจสอบและ ดำเนินการ
ทำลายเอกสารตามระเบียบที่
เก่ียวข้อง 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

 

7 

 

 
รายงานการปฏิบัติงาน 

 

รายงานการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ีตามลำดับขั้น 

สิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

กลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ 

 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านปลักปลา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 
 
 



 
 
 

ชื่องาน   งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพ่ื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคณุภาพสอดคล้อง
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายใน เพ่ื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก    

3. เพื่อให้โรงเรยีนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนนุการเรียนรู้ที่
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียน เป็นสำคัญได้อยา่งมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้โรงเรยีนไดป้ระสานความร่วมมือในการรพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ันตาม แนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนา คุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรยีนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อ การเรียนรู้  
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระ การเรียนรู้  
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลอื นกัเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานจัดการเรียนการสอน ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านปลักปลา รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของโรงเรียน ถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วดัที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจดัการเรียนการสอนของโรงเรียน 
ถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
 

จัดทำแผนการเรียนรู้ 
จัดทำแผนการเรียนรูทุ้ก
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

ก่อนเริ่มปี
การศึกษา 

กลุ่ม
บริหารงาน
วิชาการ 

 

๒ 

 
 
 

จัดการเรียนการสอน 

จัดการเรียนการสอนทุก
กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุก
ช่วงชั้นตาม แนว
ปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนา 
คุณธรรมนำความรูต้าม
หลักการปรัชญาเศรษฐกจิ
พอเพียง 

ภายในปีการศึกษา 
กลุ่ม

บริหารงาน
วิชาการ 

 

๓ 
 

ใช้ส่ือการเรียนการสอน 
ใช้สื่อการเรียนการสอน 
และแหล่งการเรียนรู้ ภายในปีการศึกษา 

กลุ่ม
บริหารงาน
วิชาการ 

 

๔ 

 
 

จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด 

จัดกิจกรรมพัฒนา
ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการ
ต่าง ๆ ให้เอื้อต่อ การ
เรียนรู้ 

ภายในปีการศึกษา 
กลุ่ม

บริหารงาน
วิชาการ 

 

๕ 

 
ส่งเสริมการวิจัย 

ส่งเสริมการวิจัย และ
พัฒนาการเรียนการสอน
ทุกกลุ่มสาระ การเรียนร 

ภายในปีการศึกษา 
กลุ่ม

บริหารงาน
วิชาการ 

 

๖ 

 
 

ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศ 

ส่งเสริมการพัฒนาความ
เป็นเลิศของนักเรียน และ
ช่วยเหลือ นักเรียนพิการ 
ด้อยโอกาสและมี
ความสามารถพิเศษ 

ภายในปีการศึกษา 
กลุ่ม

บริหารงาน
วิชาการ 

 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 


