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ก คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรียนไพศาลีพิทยา 

คำนำ 

            การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ และสามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านต่างๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตาม

มาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนไพศาลีพิทยา 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 

ประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ ขอบข่ายภารกิจ ขั้นตอนปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณโดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นฐานในการ

พัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนไพศาลีพิทยา มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป 

 กลุ่มบริหารงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณเล่มนี้ จะเป็น

แนวทางให้ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สามารถปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนไพศาลีพิทยา 
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1 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนไพศาลีพิทยา เป็นภารกิจที่สำคัญที่มุ่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 

โปร่งใสตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริหารงานบุคคลให้เกิดความ

คล่องตัวอิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ตลอดจนการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยการ ความ

สะดวกต่างๆ ในการบริกการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่าง

เหมาะสม 

วัตถุประสงค ์

 1.เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความอิสระ คล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้เป็นไป

ด้วยความถูกต้อง 

 2.เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 

 3.เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างพอเพียงและมีประสิทธิภาพ 

 4.เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมประสานและอำนวยการ ให้ปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย

ความเรียนร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 5.เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณะชน ซึ่งก่อให้เกิด

ความรู้ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

วิสัยทัศน์โรงเรียนไพศาลีพิทยา 

 โรงเรียนไพศาลีพิทยา มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม 

มุ่งสร้างโอกาสการเรียนรู้สู่มาตรฐานสากล ดำเนินตนด้วยวิถีปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 

 1.พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

 2.ส่งเสริมบุคลากร ปละผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรมดำรงชีวิตในสังคมอย่างมีความสุข 

 3.สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นผู้เรียนมีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล 

 4.มุ่งเน้นผู้เรียนให้มีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย 

 1.นักเรียนได้รับการพัฒนาเต็มศักยภาพทั้งด้านร่างกาย สติปัญญาและจิตใจ มีความรู้และทักษะตาม

เกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดีอยู่ใน

สังคมอย่างมีความสุข 

 2.เพิ่มโอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

 3.ครูผู้สอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู้ คสามสามารถและหมั่นพัฒนาตนเอง 



 

2 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 4.ครูผู้สอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาละสามารถใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 5.โรงเรียนสภาพแวดล้อมสะอาด ปลอดภัยและมีแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย 

 6.โรงเรียนมีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

 7.ผู ้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน

พระมหากษัตริย์ พร้อมน้อมนำแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู ่การปฏิบัติและสืบสานพระราชดำริ ใน

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว หรือพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 

 8.ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารด้วย

ภาษษอังกฤษและใช้เทคโนโลยีอย่างมีประสิทธิภาพ 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนไพศาลีพิทยา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 

2551 มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข 

ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 

 1.รักชาติ ศาสนา กษัตริย์ เป็นคุณลักษณะในฐานะพลมืองไทย ต้องรู้คุณค่าหวงแหนและเทิดทูน

สถาบันสูงสุดของชาติ 

 2.ซื่อสัตย์ สุจริตเป็นคุณลักษณะของผู้เรียนมีจิตสำนึกค่านิยม และมีคุณธรรม จริยธรรม ในการอยู่

ร่วมกันกับผู้อื่นในสังคมอย่างมีความสุข 

 3.มีวินัย เป็นคุณลักษณะของผู้เรียนด้านการประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของสังคม อย่างมีความ

รับผิดชอบ และความซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน 

 4.ใฝเรียนรู เปนคุณลักษณะของนักเรียนดานความกระตือรือรนในการแสวงหาความรูอยากรูอยาก

เรียนรักการอานการเขียน การฟง รูจักตั้งคําถามเพื่อหาเหตุผลทั้งดวยตนเอง และรวมกับ ผูอื่นดวยความขยัน 

หมั่นเพียรและอดทน และเปดรับความคิดใหมๆ 

 5.อยูอยางพอเพียงเปนคุณลักษณะของนักเรียนในการดํารงชีวิตอยางมีความพอประมาณใชสิ่งของ 

อยางประหยัด พอใจในสิ่งที่ตนมีอยูบนหลักเหตุผลและมีภูมิคุมกันที่ด ี

 6.มุงมั่นในการทํางานเปนคุณลักษณะของผูเรียนที่มีจิตสํานึกในการใชบริหารงานและทรัพยากรอยาง 

คุมคาและยั่งยืน ในการทํางานตามความคิดสรางสรรค มีทักษะและมุงมั่นตอความสําเร็จของงาน 

 7.รักความเปนไทยเปนคุณลักษณะของผู เรียนที่รูจักหวงแหน อนุรักษพัฒนาวิถีชีวิตของคนไทย 
ประพฤตติามวัฒนธรรมไทยใหคงอยูคูไทย 
 8.มีจิตสาธารณะเปนคุณลักษณะที่ผูเรียนไดทําประโยชนตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจ
ในลักษณะอาสาสมัครเพื่อแสดงความรับผิดชอบ ความเสียสละ มีจิตมุงทําประโยชนตอครอบครัว ชุมชน สังคม 
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14 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

15 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

17 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

18 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

19 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

20 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

21 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

22 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

23 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 



 

24 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 



 

25 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 

 
 
 



 

26 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 

 
 
 



 

27 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 



 

28 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 



 

29 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 



 

30 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 

 
 
 



 

31 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 



 

32 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 

 
 
 



 

33 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 



 

34 คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบรหิารงบประมาณ โรงเรยีนไพศาลีพิทยา 

 
 
 
 
 
 



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

โรงเรียนไพศาลีพิทยา


