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ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มงบประมาณ โรงเรียนบางแก้วพิทยาคมฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ

แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน

และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  โดยจัดท าให้สอดคล้องให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ

กระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารงบประมาณได้จัดท ากรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่ม

ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตาม

แนวทางปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่

ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวัสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ

พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายงบประมาณ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) 

ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานวิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างาน

ยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะและขอบคุณคณะท างานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น เสียสละ อุทิศทุ่มเทในการท างานเป็นอย่างดี 

 

        

        คณะผู้จัดท า 

           กลุ่มบริหารงบประมาณ 

  โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 
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โรงเรียนบางแก้วพิทยาคมได้ก่อตั้งขึ้นมาด้วยความตั้งใจและความร่วมมือของชาวต าบลท่ามะเดื่อ   ต าบล
โคกสัก  ต าบลนาปะขอ และต าบลใกล้เคียง   ความตั้งใจเพ่ือจะเปิดโอกาสให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่นได้มีการ
ยกระดับการศึกษาของตนเองให้สูงขึ้น   จึงได้มีคณะกรรมการด าเนินการขึ้นมาชุดหนึ่ง  ประกอบด้วยท่านพระ
ครูพิทักษ์ชัยเขต   เจ้าคณะอ าเภอเขาชัยสน นายเที่ยง  สุวรรณมณี  อดีตสมาชิกสภาจังหวัดพัทลุง   

นายค่วน  อินทรกุล   อดีตก านันต าบลท่ามะเดื่อ   นายเกลื่อม  มุสิกโรจน์ นายวินิจ  หนูเจริญ    
นายวิโรจน์  พงษ์ธนานิกร   พร้อมด้วยพ่อค้าชาวตลาดบางแก้ว   ตลอดถึงข้าราชการ  ประชาชนในต าบล
ดังกล่าวได้ร่วมมือกันท าหนังสือยื่นต่อนายสถิต สิกเสน อดีตศึกษาธิการอ าเภอเขาชัยสน  
จังหวัดพัทลุง   เพ่ือจะให้ทางราชการได้ด าเนินการเปิดโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาขึ้นในต าบลท่ามะเดื่อ  และ
ประสงค์จะเปิดในปีการศึกษา  ๒๕๒๓   แต่ไม่สามารถเปิดสอนได้   เนื่องจากมีที่ดินไม่เพียงพอ   ต่อมาทางคระ
กรรมการได้ด าเนินการจัดหาที่ดินมีเนื้อที่  ๓๕  ไร่  จึงได้ยื่นเรื่องต่อทางราชการอีกครั้ง  ประกอบกับคระผู้บริหาร
กลุ่มโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัดพัทลุง โดยการน าของอาจารย์กระจ่าง  สัญชาติวิรุฬห์   ผู้อ านวยการโรงเรียนพัทลุง  
จังหวัดพัทลุง   ในสมัยนั้น  ทางกรมสามัญศึกษาจึงอนุมัติให้เปิดโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาขึ้นที่ต าบลโคกสัก เมื่อวันที่  ๒๗   
กุมภาพันธ์  ๒๕๒๔  โดยให้ชื่อว่า  “โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม ” 
       ในปีแรกที่ท าการเปิดสอนให้อาศัยอาคารเรียนของโรงเรียนบางแก้ว (เพียรคุณูปถัมป์)  
สังกัดส านักงานการประถมศึกษาแห่งชาติ  เป็นอาคารชั่วคราว  มีนักเรียนเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  จ านวน  
๑๒๐  คน   จ านวน ๓   ห้องเรียน มีนายสถิต สิกเสน ศึกษาธิการอ าเภอเขาชัยสน  รักษาการในต าแหน่ง
ครูใหญ่โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม เป็นคนแรก 
 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๒๖    ได้ย้ายมาเปิดท าการสอนเป็นการถาวร  ณ   บ้านเลขที่ ๔  หมู่ที่  ๖   

                ต าบลโคกสัก อ าเภอบางแก้ว   จังหวัดพัทลุง   และได้คัดเลือกให้เข้า 
  โครงการโรงเรียนมัธยมศึกษาเพ่ือพัฒนาชนบท 

     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๒๓    ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยม 
ศึกษาตอนต้น  

     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๓๖    ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษาให้เปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๓     ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 

ตอนปลาย 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๖    ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการ  หนึ่งอ าเภอ  หนึ่งโรงเรียนในฝัน 

๑. ประวัติโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 
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     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๘    ผ่านการประเมินเป็นโรงเรียนต้นแบบ หนึ่งอ าเภอ หนึ่งโรงเรียนในฝัน 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๙-๒๕๕๓  ผ่านการรับรองการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษารอบสอง 
     ปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๕     ผ่านการรับรองการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา  รอบสาม 
 
 

 
 
 
 

 
 

๒.๑  สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 
แสงเทียน หมำยถึง ควำมดี กำรมีจริยธรรม 

๑. หนังสือ หมายถึง ความรู้ หรือภูมิ 
๒. เส้นกราฟ หมายถึง ความก้าวหน้าของชีวิต 
๓. เส้นฐานรองรับ หมายถึง รากฐานที่มั่นคงของชีวิต 

 
 
 
 

๒.๒  คติประจ ำโรงเรียน 
ปัญญำชีวี  ชีวิตะมำหุเสฐฐัง ชีวิตของผู้เป็นอยู่ด้วยปัญญา นักปราชญ์กล่าวว่าเป็นชีวิตที่ประเสริฐ 

 

 
ปรัชญำโรงเรียน 

ส่งเสริมควำมรู้  เชิดชูจริยำ สร้ำงควำมก้ำวหน้ำ  พัฒนำชีวิต 

๒. ข้อมูลทั่วไป 
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๒.๓  สีประจ ำโรงเรียน 
สีประจ ำโรงเรียน น  ำเงิน   ขำว  เหลือง 

น  ำเงิน หมำยถึง ควำมมุ่งใฝ่หำคุณธรรม 
ขำว หมำยถึง ควำมโอบอ้อมอำรี 

เหลือง หมำยถึง ควำมสว่ำงไสวแห่งปัญญำ 
 

 

 

  

 โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม ตั้งอยู่เลขท่ี ๔  หมู่ที่ ๖ ต าบล โคกสัก  อ าเภอบางแก้ว  จังหวัดพัทลุง 

รหัสไปรษณีย์ ๙๓๑๔๐  โทรศัพท์๐๗๔-๖๙๗๑๖๔ โทรสาร  ๐๗๔-๖๙๗๑๒๐ 

 e-mail  bangkaewpit@com 

 website www.bgp.ac.th  เปิด 

สอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

 

 

 โรงเรียนบางแก้วพิทยาคมตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ชนบท ใกล้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสัก เส้นทางถนน

รถไฟและยางพารา ประชาชนประกอบอาชีพเกษตรกร และรับจ้าง 

 

 

 

๒.๔  สถำนทีต่ั ง 

๒.๕  สภำพพื นที ่

http://www.bgp.ac.th/
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จ ำนวน/คน 
๔๐ 

ผู้บริหำร ครูผู้สอน ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำ วิทยำกร
อิสลำม 

๒ 
 

๓๑ ๕ ๑ ๑ 

 

 

 

 

 

 ภายในปีการศึกษา ๒๕๖๕ โรงเรียนบางแกว้พิทยาคม เป็นโรงเรียนที่มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ผู้เรียนเป็นคนด ีมีทักษะการเรียนรู้ที่เชื่อมโยงสู่อาชพีและการมีงานท า ด ารงชีวติอย่างมีความสุข 
ตามหลักปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 

๑. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการท่ีสูงขึ้น 
มีทักษะที่ส าคัญในศตวรรษท่ี ๒๑ จัดการการเรียนรู้ที่เชื่อมโยงกับวิชาชีพ และปลูกฝังคุณธรรม 
จริยธรรมและค่านิยมที่ดีงามจัดการศึกษาให้นักเรียนทุกคนให้มีความรู้ ความสามารถตามหลักสูตร
และทักษะการเรียนรู้ที่ส าคัญในศตวรรษที่ ๒๑ 

๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรเพ่ิมเติมจัดกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่หลากหลาย 
และจัดระบบการวัดผลประเมินผลที่มีประสิทธิภาพเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

๓. พัฒนาครูให้เป็นผู้เชี่ยวชาญทางวิชาชีพครูโดยเน้นทักษะด้านภาษาและเทคโนโลยี 
๔. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

๒.๗  ท ำเนียบบุคลำกร 

๓.  วิสัยทัศน์ / พันธกจิ / เป้ำประสงค์  โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

๓.๑  วิสัยทัศน์  (Viaion) 

๓.๒  พันธกิจ (Mission) 
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๕. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ตามหลักธรรมาภิบาลและส่งเสริมการมีส่วนร่วมการจัด
การศึกษาของทุกภาคส่วน 

 
 

 
๑. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการที่สูงขึ้น 
      มีทักษะที่ส าคัญในศตวรรษท่ี ๒๑ จัดการการเรียนรู้ที่เชื่อมโยงกับวิชาชีพ 
๒.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่ดีงาม มีวินัย ซื่อสัตย์ มีจิตสาธารณะ ยึดมั่นในสถาบันหลัก

ของชาติและการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มี 
ภูมิคุ้มกันจากภัยทุกรูปแบบ 

๓. สถานศึกษามีหลักสูตรที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน บริบทของท้องถิ่น
เหมาะสมกับผู้เรียน และมีหลักสูตรส่งเสริมศักยภาพของผู้เรียนที่มีความพิเศษด้านพหุปัญญา มี
กระบวนการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลายที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ และมีการวัดผลประเมินผลตามสภาพ
จริง ที่มีประสิทธิภาพด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

๔. ครูได้รับการพัฒนาให้เป็นผู้เชี่ยวชาญทางวิชาชีพ มีทักษะพ้ืนฐานด้านการใช้ภาษา การใช้เทคโนโลยีที่
ทันสมัย มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย จรรยาบรรณวิชาชีพครู เป็นแบบอย่างที่ดี 
และมีความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 

๕. โรงเรียนมีโครงสร้างพ้ืนฐาน มีการจัดสภาพแวดล้อมให้มีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ มี
สภาพแวดล้อมนอกอาคารเรียนที่อบอุ่น ปลอดภัยเอื้อต่อการเรียนรู้ มีแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพ มี
เทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และจัดการเรียนรู้ที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๖. โรงเรียนเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมมาภิบาล เป็นที่เชื่อมันและ
ยอมรับของชุมชน สังคมที่เกิดจากการ ร่วมคิด ร่วมปฏิบัติ ร่วมพัฒนา ร่วมสนับสนุนจากทุกภาคส่วน 

 

 
 
 
 
 
 
 

๓.๒  เป้ำประสงค ์ (Goal) 
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๔.  แผนผังกำรบริหำรงำน 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ  โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 

 นำยโชต  รัตนประพันธ์ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

นำงจุฑำรัตน์  ศรีก่อเกื อ 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 

นำงสำวอุไรวรรณ  จันทร์พูล 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

๑. นำงสำวอุไรวรรณ  จันทร์พูล     ประธำนกรรมกำร 

๒. นำงภัคธีรำ หนชู่วย     รองประธำนกรรมกำร 

๓. นำงหทยัวรรณ ์บญุชดู ำ     กรรมกำร 

๔. นำยพิชญำงกูร หนูแก้ว     กรรมกำร 

๔. นำงญำดำมำศ อัสโม     กรรมกำรและเลขำนุกำร 

๕. นำงสำวกำนต์พิชชำ  แซต่ั ง       กรรมกำรและช่วยเลขำนุกำร  

 

 

 

 

 

 

 

ภำระหน้ำที่หลัก 
๑. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ 
    เพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาหรือเลขาธิการ 
    คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี 
๒.  การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรร 
     งบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยตรง 
๓.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
๔.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๕.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๖.  การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๗.  การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
๘.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
๙.  การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
๑๐.  การบริหารการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๑.  การวางแผนพัสดุ 
๑๒.  การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
       ของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน งบประมาณเพื่อเสนอ 
      ต่อปลัดกระทรวง 
๑๓.  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
๑๔.  การจัดหาพัสดุ 
๑๕.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่วยพัสดุ 
๑๖.  การจัดหาผลประโยชน์จาทรัพย์สิน 
๑๗.  การเบิกเงินจากคลัง 
๑๘.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
๑๙.  การน าเงินส่งคลัง 
๒๐.  กาจัดท าบัญชีการเงิน 
๒๑.  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒๒.  การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
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วิสัยทัศน์ (Vision) 
กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

“บริหำรงำนเป็นระบบ 

ครบถ้วนด้วยน  ำใจ 

Teamwork ดีมีศักยภำพ 

ทันสมัย โปร่งใส 

เต็มใจให้บรกิำร” 

 

 โ 
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Mobilize พัฒนำงำนงบประมำณให้เป็นระบบ 

        Alignment ท ำให้ทุกกลุ่มงำนมีกำรผสมผสำนกันเป็น 

หนึ่งเดียว ถูกต้อง โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

       Motivate กระตุ้นเพื่อให้ทุกคนท ำตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 

          ด้วยควำมรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ ฉับไว 

              Govern ด ำเนินกำรต่อเนื่อง โดยใช้หลักธรรมมำภิบำล 

 

 

 

 

 

 

พันธกิจ (Mission) 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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เป้ำประสงค์ (Goal) 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 

๑. พัฒนำงำนทุกงำนกลุม่บริหำรงบประมำณให้ได้มำตรฐำนตำมเกณฑ์ 
    ที่สพฐ.และกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
๒.  บริหำรจัดกำรยึดหลักธรรมำภิบำล และกำรมีส่วนร่วม 
๓.  ปฏิบัติงำนงบประมำณอย่ำงเป็นระบบ ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 
     ตรวจสอบได ้
๔.  เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจระเบียบ กฎเกณฑ์กำรเงิน กำรคลัง พัสดุ 
     ของกลุ่มบริหำรงบประมำณภำยในโรงเรียนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    ในกำรปฏิบัติอย่ำงมีศกัยภำพ  
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กำรเงิน การบัญชี 

แผนงาน พัสดุ 

กำรบริหำรงบประมำณ 
โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 
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งำนแผนโรงเรียน 

 

 

๑. การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศกึษา 
๒. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
๓. การจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/แผนกลยุทธ ์
๔. การจัดสรรงบประมาณ 
๕. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
๖. การรายงาน ข้อมูล การรายงานผลการใช้จ่ายและผลการ
ด าเนินงาน 
๗. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบข่ำย 
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งำนกำรเงิน 

 

 

๑. การเบิกเงิน/ส่งหลักฐานเบิกเงิน 
๒. การรับเงิน 
๓. การจ่ายเงิน 
๔. การน าส่งเงิน/ น าฝากเงิน 
๕. การเก็บรักษาเงิน / รายงานเงินคงเหลือ 
๖. การเก็บรวบรวมหลกัฐานการรับ – จ่าย ส่งฝ่ายบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบข่ำย 

งำนบัญชี 

 

 

๑.  การจัดท าทะเบียนคุม 
๒.  การจัดท ารายงาน การเก็บเอกสารรับ-จ่ายพร้อมทะเบียน 
 

 

 

 

 

ขอบข่ำย 
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  งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

 

 

๑.  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรพัย์ของสถานศึกษา 
๒.  การจัดหาพัสด ุ
๓.  การก าหนดแบบรูปรายการ / คุมลักษณะเฉพาะ 
๔.  การควบคมุ บ ารุงรกัษา และการจ าหน่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบข่ำย 
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๑.  เงินสด 
๒.  สมุดฝากธนาคาร 
๓.  รายงานคงเหลือประจ าวัน 
๔.  แฟ้มค าสั่งทางการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ำยกำรเงิน 

เมื่อได้รับมอบหมำยงำน 

 

๑.  ทะเบียนคุมต่ำง ๆ 
๒.  เอกสำรรอกำรตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ำยบัญช ี
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ทะเบียนคุม 

 

๑.  ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
๒.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
๓.  ทะเบียนคุมกำรรับ-ส่ง รำยได้แผ่นดิน 
๔.  ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร (กระแสรำยวัน) 
๕.  ทะเบียนคุมหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
๖.  ทะเบียนคุมเช็ค 
๗.  ทะเบียนคุมเงินฝำก 
๘.  สมุดคู่ฝำก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ำยบัญช ี
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  พัสด ุ

 

๑. แฟ้มส ำเนำกำรจัดซื อจัดจ้ำงปีเก่ำ 
๒. บัญชีวัสดุ/ส ำเนำใบเบิกวัสดุ 
๓. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๔. แฟ้มที่รำชพัสดุ 
๕. แฟ้มกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

และจ ำหน่ำย 
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๑. เงินงบประมำณ  

    ๑.๑ งบบุคลำกร 
    ๑.๒ งบด ำเนินงำน 
          - ค่ำตอบแทน 
          - ค่ำใช้สอย 
          - ค่ำวัสด ุ
          - ค่ำสำธำรณูปโภค 
    ๑.๓ งบลงทุน 
          - ค่ำครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง 
    ๑.๔ งบเงินอุดหนุน 
    ๑.๕ งบรำยจ่ำยอื่น 
    ๑.๖ งบกลำง 
 

๒. เงินนอกงบประมำณ 

    ๒.๑ เงินรำยได้สถำนศึกษำ 

     ๒.๒ เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 

     ๒.๓ เงินประกันสัญญำ 
     ๒.๔ เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค ์
     ๒.๕ เงินบูรณะทรัพย์สิน 
     ๒.๖ เงินอุดหนุน (เรียนฟรี,ปัจจัยยำกจน) 

     

๓. เงินรำยได้แผ่นดิน 

    ๓.๑ ดอกเบี ยเงินอุดหนุน 
    ๓.๒ ค่ำขำยพัสดุช ำรุด 
    ๓.๓ ค่ำขำยรูปแบบรำยกำร 
    ๓.๔ เงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน 
 
 

 

  

กำรเงินโรงเรียน    
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    เงินอุดหนุน    

 

๑. ค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน (รำยหัวเดิม) 
๒. ค่ำหนังสือเรียน 
๓. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
๔. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน 
๕. ค่ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

  ***ปัจจัยพื นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน*** 
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    ขั นตอนกำรรับเงิน    

สพฐ 

โรงเรียน สพม. 

โอน โอน 

แจ้ง 

ส่งใบเสรจ็รับเงิน 

๑. ตรวจสอบ/รำยงำน 

๒. ออกใบเสร็จรับเงิน 

๓. บันทึกทะเบียนคุม 

๔. เบิกจ่ำย 

๕. เก็บรักษำ 
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ระดับ อุดหนุนรำยหัว ปัจจัยพื นฐำน 

มัธยมศึกษำ
ตอนต้น 

๓,๕๐๐/คน/ป ี ๓๐% 
๓,๐๐๐/คน/ป ี

มัธยมศึกษำ
ตอนต้น 

๓,๘๐๐/คน/ป ี ๓๐% 
๓,๐๐๐/คน/ป ี

 

ระดับ ค่ำหนังสือ
เรียน/คน/ป ี

ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน/คน/ป ี ค่ำเครื่องแบบนักเรียน/
คน/ปี 

งบพัฒนำผู้เรียน/
คน/ปี 

ม.๑ ๗๑๖ ๔๒๐ ๔๕๐ ๘๘๐ 
ม.๒ ๘๗๗ ๔๒๐ ๔๕๐ ๘๘๐ 
ม.๓ ๙๔๙ ๔๒๐ ๕๔๐ ๘๘๐ 
ม.๔     
ม.๕     
ม.๖     

 

 

 

 

    กำรจัดสรรงบประมำณ   
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 ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 

 ค่ำเครื่องแบบนักเรียน 

๑. แต่งตั งผู้จ่ำยเงิน ๒ คน 

๒. จ่ำยเงินตำมแบบ สพฐ ก ำหนด 
๓. ติดตำมใบเสร็จรับเงิน / หลักฐำนกำรจัดหำ 

 

    กำรเบิกจ่ำย   

จ่ำยนักเรียน/ผู้ปกครอง 



24 
 

                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ปัญหำที่พบ   

๑. ไม่มีกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

๒. ไม่มีกำรแต่งตั งผู้จ่ำยเงิน 

๓. ไม่จ่ำยเงินให้กับนักเรียนแต่ให้นักเรียนเอำของแทน 



25 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. เงินท่ีจ่ำยไม่หมด ไม่เก็บรักษำตำมระบบ 

 

๕.  ไม่ได้บันทึกทะเบียนคุม 
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 กำรคัดเลือกหนังสือเรียน   

๑. ครูผู้สอนคัดเลือกหนังสือเรียน 

๒. คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและฝ่ำยวิชำกำร 

๓. ภำคี ๔ ฝ่ำยและคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

หลักกำร 
๑. จำกเว็ปไซค์ สพฐ.หรือ สพฐ.ก ำหนด 
๒.  มำตรฐำน ๘ กลุ่มสำระฯ ๑๐๐ % 
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เงินอุดหนุนรำยหัว   

ลักษณะกำรใช้จ่ำย 

๑.  งบบุคลำกร คือ 
      -  ค่ำจ้ำงชั่วครำว เช่น ค่ำจ้ำงครู,นักกำรภำรโรง 

๒.  งบด ำเนินงำน คือ 
      -  ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย และวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค 

๑.  งบลงทุน คือ 
      -  ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำง 

                      
 


