
คู่มอืการให้บรกิารด้านการเงนิ และบญัช ี
ขอบขา่ย / ภารกิจการบรหิารงบประมาณ  
1. การจดัทำและเสนอของบประมาณ  

1.1 การวเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา  
แนวทางกาปฏบิัตงิาน  

1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่เป้าหมาย เชิง 
ยุทธศาสตร์ ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ  
กระทรวงศึกษาธิการ และแนวพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย 
การ ให้บริการสาธารณะ ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต ข้อตกลงการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ี และผลการดำเนินงานของ 
สถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ี  

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และความต้องการของสถานศึกษา  

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา ด้านปริมาณ  
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ  

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ี 
กระทบ ต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะชนทราบ  
1.2 การจดัทำกลยทุธห์รอืแผนพฒันาการศกึษา  
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวข้อง  

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT)  
และประเมิน สถานภาพของสถานศึกษา  

3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective)  
4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) กำหนดผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) และตัวชี้วัดความสำเร็จ โดยจัดทำเป็น 

ข้อมูล สารสนเทศ  
6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่ 

สอดคล้องกับการ ปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ  

คณะกรรมการสถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  



1.3 การวเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
แนวทางปฏบิตัิ  

1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับ 
ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์ความสำคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อ
เขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการจัดต้ัง
งบประมาณ ให้สถานศึกษา  

2) จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการ  
เปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมาย 
ผลผลิตท่ีต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลักใหส้อดคล้อง
กับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปาน  
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาความเหมาะสมเชิงนโยบาย  

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ีจะต้องทำ 
กับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
2. การจดัสรรงบประมาณ  

2.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศกึษา 
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับ งบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งผ่านเขต

พื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับจากแผนการระดมทรัพยากร  

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีต้องดำเนินงานตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม
แผนงานงาน โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณ ทรัพยากรของ
แต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และ วงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร  

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ  
6) จัดทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการ ท่ี

สอดคล้อง วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดผู้รับผิดชอบ  
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา  



9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติกรประจำปีงบประมาณ  
2.2 การเบกิจา่ย และการอนมุตังิบประมาณ  
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติกาประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน 
(แยกเป็น ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ(ตามนโยบายพิเศษ)  

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาไป
ยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ  

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณ ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ  
2.3 การโอนเงนิงบประมาณ  
แนวทางการปฏบิตัิ  
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3. การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใชเ้งนิและผลการดำเนนิงาน  
3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งนิและผลการดำเนนิงาน  
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  

3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง  
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตาม ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง  
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจทำให้การ

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จเพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงาน ของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  
1.2 การประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนนิงาน  
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) ก าหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) ของ
สถานศึกษา  



2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา  

3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลงการ 
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  

4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกาประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี  
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. การระดมทรพัยากรและการลงทนุเพือ่กาศกึษา  
2.1 การจดัการทรพัยากร  
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ
รายการ สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน  

2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและ
เอกชน  

3) สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ 
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
2.2 การระดมทรพัยากร  
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจงาน / โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีมีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณ ไว้เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา  

2) สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก 
ประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาตัดเลือกนักเรียน ได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มี
การ จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  

3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุน การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  

4) จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล่งการ 
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  

5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
เพื่อขอ ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  

6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม 
ระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนด
วัตถุประสงค์  

 
 



2.3 การจดัหารายได้และผลประโยชน ์ 
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมาซึ่ง
รายได้ และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล  

2) จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดรายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ 
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

3) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

3. การบรหิารการเงนิ การเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การจา่ยเงนิ การนำสง่เงนิ การโอนเงนิ 
การกนัเงนิไวเ้บกิ เหลือ่มปี ให้เปน็ไปตามขัน้ตอนและวธิกีารทีก่ระทรวงการคลงักำหนด  
4. การบรหิารการบญัชี  

4.1 การจดัทำบญัชกีารเงนิ 
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณ ปีก่อน และ
การตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  

2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โดยปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้า
บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และบัญชี สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญกาลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จำนวนเงินตาม
รายการหลังการปรับปรุง  

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง โดยบันทึกรายการด้าน เดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และ
ค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย สินค้า
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน 
นอกงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิด
ทางละเมิด  

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงิน
สด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้า
บัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  

6) ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ ค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้าง จ่าย / รับ ท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับ วัสดุหรือ สินค้าท่ีใช้ไประหว่าง
งวดบัญชีค่าเส่ือม ราคา / ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและ
ปิดรายการรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอน



บัญชีรายได้ แผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอ
นำส่งคลัง  

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และ
งบพิสูจน์ ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ บัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความหรือตัวเลขผิด จากการ 
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อกำกับพร้อม
วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  
4.2 การจดัทำรายงานทางการเงนิ  
แนวทางการปฏบิตัิ  

1) การจัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลาง ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด  

2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทาง 
การเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และ กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 


