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ค าน า 
 

 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  เป็นงานสนับสนุนบุคลากรที่ส าคัญใน
โรงเรียนมีจุดประสงค์หลักของงานบุคคล เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนา             
สร้างขวัญก าลังใจและ  การรักษาระเบียบวินัย  สิทธิประโยชน์ อันพึงมีพึงได้ของบุคลากรเช่น                  
การจัดปฐมนิเทศให้บุคลากรเพ่ือให้รับทราบภาระงานเมื่อเริ่มเข้าสู่องค์กร   จัดท าเอกสารแนวทาง               
ในการปฏิบัติงาน  จัดการนิเทศภายในเพ่ือทบทวนบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  จัดประชุมสัมมนา  
ศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ และศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  จัดระบบประเมินผล            
การปฏิบัติงานเพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ปรับปรุงการท างานอย่างต่อเนื่อง   

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวในการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
งานตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 1 
มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 2 
    - งานแผนงาน 2 
    - งานการเงินและบัญชี 5 
    - งานพัสดุและสินทรัพย์ 8 
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งานตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

        งานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 งานแผนงาน 
 งานการเงินและบัญชี 
 งานพัสดุและสินทรัพย์ 
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มาตรฐานการปฏิบัติกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1. ชื่องาน   
  งานแผนงาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและ

ปัญหาของโรงเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วม
ของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

             วิเคราะห์ วางแผน และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาระยะ 4 ปี  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตราก าลัง 
1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของ

โรงเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี ต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 
4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
5. ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

ตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
7. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี เสนอรายงาน

ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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5. Flow Chart การวางแผนอัตราก าลัง  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 

๒. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี 

๔. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

5. ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

3.เสนอขอความเห็นชอบตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐานของโรงเรียน 
 

7.สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด 

6. ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานแผนงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานแผนงาน โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

วัตถุประสงค์ 
 ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท า
แผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกล
ยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด 

มกราคม มีสารสนเทศคบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 

งาน
งบประมาณ 

2  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และ
แผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี 

เมษายน มีแผนปฏิบัติการประจ าปีและ
แผนพัฒนาการศึกษา 4 ปี 

งาน
งบประมาณ 

3  เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

ตลอดปี มีวิธีการแก้ปัญหา งาน
งบประมาณ 

4  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลง
ผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษา 

ตลอดปี มีการประสานร่วมมือกันของ
ครูผู้รับผิดชอบ 

งาน
งบประมาณ 

5  ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่าย
งบประมาณประเภทต่างๆ 

ตลอดปี ก ากับติดตาม งาน
งบประมาณ 

6  ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนใน
การจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 

ตลอดปี มีปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี ครู
ผู้รับผิดชอบ 

7 
 

 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม 
2568 

 ครู
ผู้รับผิดชอบ 

 
ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 

๒. จัดท าแผนปฏิบัติการ

๔. แจ้งจัดสรรวงเงินและ
จัดท าข้อตกลงผลผลิตให้

5. ควบคุม ก ากับ ดูแล
การเบิกจ่ายงบประมาณ

3.เสนอขอความเห็นชอบตอ่

7.

1. ศึกษา วิเคราะห์ 

6. ประสานงานกับงาน
ต่างๆ ในโรงเรียนในการ
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1. ชื่องาน  
งานการเงินและบัญชี 

2. วัตถุประสงค์ 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน   

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

จัดท าการปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง บันทึกบัญชีประจ าวัน สรุปรายการบันทึก

บัญชีทุกวัน ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงิน การเบิกเงินจากคลัง การ

รับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตาม

ขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเบิกเงิน 
1. รบัหลักฐานเอกสารและบันทึก 
2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
3. จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 
4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติขอเบิก 
5. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 
 

5. Flow Chart การขอเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 

3. จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 
 

4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติขอเบิก 
 

5.บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 
 

1. รบัหลักฐานเอกสารและบันทึก 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๒.ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
  ๕.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๖. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓ 
  ๗. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๙) พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ๘ .พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ.๒๕๕๓) 
  ๙. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 
  ๑๐. มาตรการประหยัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 
ชื่อกระบวนงาน  งานการเงินและบัญชี โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

วัตถุประสงค์ 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน   การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอน

และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  รับหลักฐานเอกสารและบันทึก 
 

ตลอดปี มีความตรงในการเบิกเงิน งานการเงิน 

2  ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ตลอดปี มีเครื่องมือในการตรวจสอบ
การขอเบิกงบประมาณ 

งานการเงิน 

3  จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ
บันทึกขออนุมัติเบิก 

ตลอดปี มีเครื่องมือในการท างบหน้า
รายการขอเบิก 

งานการเงิน 

4  ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติขอเบิก 
 

ตลอดปี วิเคราะในการเบิกเงิน
งบประมาณ 

งานการเงิน 

5  บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียน   
คุมฯ บันทึกขอเบิก 

ตลอดปี น ามารายการเบิกงบประมาณ
บันทึกเป็นหลักฐาน 

งานการเงิน 

 
ค ำอธิบำย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 

 2. ตรวจสอบ

3. 

4

5.

1
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1. ชื่องาน  
      งานพัสดุและสินทรัพย์ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน 
             วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ จัดท าแผนระยะปานกลาง จัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษา
จัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหาให้ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นพัสดุ 
ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินของ
สถานศึกษา ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ครภุัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบราชการต่อไป  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๑. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าใบเบิกพัสดุ 
 ๒. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 
 ๓. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 
 ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 
หลักฐาน 

5. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
รวมท้ังพัสดุที่มี 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับ
มอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

4.เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกใน
เอกสารที่เก่ียวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 
หลักฐาน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกพัสดุ 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 
ชื่อกระบวนงาน  งานพัสดุและสินทรัพย์ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบเบิกพัสดุ 
 

ตลอดปี มีเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของงานพัสดุฯ 

งานพัสดุ/
สินทรัพย์ 

2  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
รวมทั้งพัสดุที่มี 

ตลอดปี เครื่องประกอบการตรวจสอบ
ใบเบิกพัสดุ 

งานพัสดุ/
สินทรัพย์ 

3  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย 
สั่งจ่ายพัสดุ 

ตลอดปี เครื่องมือตรวจสอบการส่ง
มอบพัสดุ 

งานพัสดุ/
สินทรัพย์ 

4  เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิก
พัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมเก็บไว้เป็น 

ตลอดปี แบบตอบรับการเบิกจ่ายพัสดุ งานพัสดุ/
สินทรัพย์ 

      

ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบความ

3. วิเคราะห์ผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ

4.เจ้าหน้าที่พัสดุ
จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอ

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ
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