


คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

โรงเรียนบ้านคาวิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

***************************************************************** 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ     ประธานกรรมการ 
 หัวหน้างานส านักงานกลุม่บริหารงานงบประมาณ     กรรมการ 
 หัวหน้างานบริหารงบประมาณ       กรรมการ 
 หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา      กรรมการ 
        หัวหน้างานบริหารการเงิน        กรรมการ 

        หัวหน้างานบัญชีและผู้ช่วยงานเลขานุการ      กรรมการ 

        หัวหน้างานบริหารพัสดุและสินทรัพย์       กรรมการ 

        ผู้ช่วยงานพัสดุ         กรรมการ 
 

 ขอบข่าย/ภาระงาน 
  1. งานส านักงานและอ านวยการ 

 2. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
 3. การจัดสรรงบประมาณ 

 4. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 5. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 6. การบริหารการเงิน 
 7. การบริหารบัญชี 
 8. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

1. งานส านักงานและอ านวยการ 

 ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   
 - คณะกรรมการส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
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 ขอบข่าย/ภาระงาน 

 1.1 การด าเนินงานสารบรรณและธุรการ   
 1.2 จัดท าระบบงานสารบรรณฝ่ายงบประมาณ 
 1.3 ประสานงานระหว่างครูและผู้มาติดต่อเกี่ยวกับงบประมาณ 
 1.4 ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี และหน่วยงานภายนอก 
 1.5 จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินการ ภารกิจงาน/โครงการงาน แผนกิจกรรมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 1.6 ดูแลความเรียบร้อยของส านักงาน  
 1.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 

 

2. งานการจัดท าและเสนอของบประมาณ  

 ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
 - คณะกรรมการงานบริหารงบประมาณ 
 ขอบข่าย/ภาระงาน 

2.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศกึษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

   1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการ                  
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกละดับ ได้แก่ 
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา               
ที่ต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพื้นที่การศึกษา 
   3) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง                    
ของเขตพื้นที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
   4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพื้นที่การศึกษา                  
ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/
โครงการ 
   5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม               
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
   6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
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   กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัตกิารศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
  2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  3) หลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2544 

2.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

  ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้ 
  1) ทบทวนภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
  2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT)                    
และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective)  
ของสถานศึกษา 
  4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  5 )  ก า ห น ด ผ ล ผ ลิ ต  ( Output)  ผ ล ลั พ ธ์  ( Outcomes)  แ ล ะ ตั ว ชี้ วั ด ค ว า ม ส า เ ร็ จ                              
(Key Performance Indicator : KPIs) 
  6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง
กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
  7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ              
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
  2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

2.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต
และผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน                 
งานโครงสร้าง เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
  2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
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ด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปี
ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกั บประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง 
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
  4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่
จะต้องท ากับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์                        
ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง :  
กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 

3. การจัดสรรงบประมาณ 
 ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   
 - คณะกรรมการส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
 - คณะกรรมการงานบริหารงบประมาณ 
 - เจ้าหน้าที่การเงิน 
  ขอบข่าย/ภาระงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้ นที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน               
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร           
ของแต่ละสายงาน งานโรงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรัพยากร 
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  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
  6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการ                   
ที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
  7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
  8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9) แจ้งจัดสรรวงเงินแบะจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

3.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป            
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน              
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
  2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน               
เขตพื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 
  3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการ
ใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

3.3 การโอนเงินงบประมาณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 4. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
 - คณะกรรมการงานบริหารงบประมาณ 
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ขอบข่าย/ภาระงาน 

4.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  แนวการปฏิบัติ 
  1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ              
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต                
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง 
  4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้                
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
  6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงาน                  
ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
 4.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนนิงาน 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs)                   
ของสถานศึกษา 
  2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต                       
ของสถานศึกษา 
  3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
  4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 

 5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
 

5. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศกึษา 
 ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   
 - คณะกรรมการส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 - หัวหน้างานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
 - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
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ขอบข่าย/ภาระงาน 
5.1 การจัดการทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา
ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
  2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ                
และเอกชน 
  3) สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์                 
ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 5.2 การระดมทรัพยากร 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน
กลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  2) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อม
กับ             ให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
  3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ                   
ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
  4) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ              
แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ 
  5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้
เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่
ก าหนดวัตถุประสงค์ 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

5.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วน                 
ที่จะน ามา ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล 



8 
 

  2) จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้                      
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  3) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินปละเบิกจ่ายให้เป็นไป                 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

5.4 กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ

  1) ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
  2) ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
  3) ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
  4) สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
  5) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย                 
ทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
  3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  4) ก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
6. การบริหารการเงิน 

ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานการเงิน 
 - คณะกรรมการงานการเงิน 
 - เจ้าหน้าที่การเงิน 
 - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
  ขอบข่าย/ภาระงาน 
  6.1 ก าหนดแนวปฏิบัติ วางแผนในการบริหารงานการเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
  6.2 รับ - จ่าย เงินทุกประเภท และเก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
            6.3 การจ่ายเงิน การน าเงินส่งคลัง การโอนเงิน และการกันเงินเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด   
  6.4 ประเมินผลการปฏิบัติงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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7. การบริหารการบัญชี  
 ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานบัญช ี
 - เจ้าหน้าที่การเงิน 
 - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 ขอบข่าย/ภาระงาน 
 7.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน             
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
  2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ)  และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตาม
รายการหลังการปรับปรุง 
  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน              
ทุน รายได้) 
  4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าลงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิด
ละเมิด 
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท
เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้า
บัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
  6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้งบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่าย/รับที่ได้ล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อม
ราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี            
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน
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บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง
คลัง 
  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน            
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด  
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
  2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
 7.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงนิ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท ารายงานประจ า เดือนส่งหน่วยงานต้นสั งกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน                           
และกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 
  2) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน                 
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี              
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน              
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 7.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจัดจ าหน่วยจ่ายแจก 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 

8. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 ผู้รับผิดชอบ 

 - หัวหน้างานพัสดุและสนิทรัพย ์
 - คณะกรรมการงานพัสดุและสินทรัพย์ 
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 - เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
  ขอบข่าย/ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 8.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมด
เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
  2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้               
ใช้ประโยชน์ 
  3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
  4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ             
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน                
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
  6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณี                
ที่เป็นแบบมาตรฐาน 
  2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็น                 
แบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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 8.3 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่วยพัสดุ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
  ๔) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน            
ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
 






