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คำนำ 
 

 โรงเรียนบ้านพะทาย  ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ เล่มนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทาง
ในการบริหารจัดการศึกษาตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายและให้สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (พ.ศ. 2553)  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ
ท่ี 11  (พ.ศ.2555 - 2559)  แผนยุทธศาสตร์   การพัฒนาการศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมระยะท่ี 10 ของ
กระทรวงศึกษาธิการและสอดคล้องนโยบายภารกิจท่ีจำเป็นของรัฐบาล ซึ่งมีความสัมพันธ์กับพันธกจิหลักของ
กระทรวงศึกษาธิการ 2 ด้าน  คือด้านการพัฒนาประชากร  กับด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 โรงเรียนบ้านพะทาย  มีภารกิจท่ีรับผิดชอบในการจัดการศึกษาภาคบังคับ  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการ
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายในการดำเนินงานของ
โรงเรียน และได้จัดทำคู่มือการบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ข้ึน   เพื่อเป็นกรอบแนวคิดให้บุคลกรและ
ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารและจัดการศึกษาภาคบังคับในโรงเรียน 
 เอกสารคู่มือเล่มนี้ได้ด้วยความร่วมมือของคณะทำงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย จึงขอขอบคุณทุกท่านท่ี
มีส่วนร่วมไว้  ณ  โอกาสนี้และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน
และส่งผล ต่อการทำงานตามภารกิจสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  เสริมสร้างให้การบริหารจัดการศึกษาของ
โรงเรียนเจริญก้าวหน้าต่อไป 
 

             โรงเรียนบ้านพะทาย                                                                                                    
                                                                                  คณะผู้จัดทำ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                 หน้า 
คํานํา 
สารบัญ 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านพะทาย       1 
โครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ        2 
บทนํา            3 
การบริหารงานงบประมาณ         5 
- การจัดทำและเสนอของบประมาณ       7 
- การจัดสรรงบประมาณ        8 
- การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 11 
- การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา     12 
- การบริหารการเงิน         13 
- การบริหารการบัญชี         15 
- การบริหารพัสดุ และสินทรัพย์       16 
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บทนำ 
โครงสร้างสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
โรงเรียนบ้านพะทาย มีการแบ่งโครงสร้างภายในตามกฎกระทรวงและเป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการ

สถานศึกษากำหนด ซึ่งสถานศึกษาจะต้องแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม ซึ ่งจะต้องสอดคล้องกับการกระจายอำนาจทาง
การศึกษา คือ ครอบคลุมใน 4 งาน คือ งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารงานบุคคล และงานบริหาร
ท่ัวไป 
 

ขอบข่ายและภารกิจของโรงเรียนบ้านพะทาย  
โรงเรียนบ้านพะทาย  มีผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบการบริหารงานของ

สถานศึกษาที่มีโครงสร้างการบริหารงานตามกฎหมายที ่มีขอบข่ายภารกิจที่กำหนดซึ่งการแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาเป็นไปตามกฎกระทรวงและระเบียบท่ีคณะกรรมการสถานศึกษากำหนด ซึ่งจะแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม หรือ
ฝ่าย หรืองาน ตลอดจนกำหนดอำนาจหน้าที ่ของแต่ละส่วนราชการ ซึ่งจะต้องครอบคลุมขอบข่ายและภารกิจของ
สถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคล และการบริหารท่ัวไป ซึ่งมีขอบข่ายและภารกิจดังต่อไปนี้ 
 

1. งานบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
1.3 การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
1.4 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
1.5 การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1.6 การพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
1.7 การนิเทศการศึกษา 
1.8 การแนะแนวการศึกษา 
1.9 การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
1.10 การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
1.11 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
1.12 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัด

การศึกษา 
 

2. งานบริหารงบประมาณ 
2.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
2.2 การจัดสรรงบประมาณ 
2.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
2.4 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
2.5 การบริหารการเงิน 
2.6 การบริหารบัญชี 
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2.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 

3. งานบริหารงานบุคคล 
3.1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
3.2 การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
3.3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.4 วินัยและการรักษาวินัย 
3.5 การออกจากราชการ 
 

4. งานบริหารท่ัวไป 
4.1 การดำเนินงานธุรการ 
4.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4.3 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4.4 การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.7 การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป 
4.8 การจัดสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
4.9 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
4.10 การรับนักเรียน 
4.11 การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
4.12 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
4.13 งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
4.14 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
4.15 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสถาบัน 

สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
4.16 งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น 
4.17 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
4.18 งานบริการสาธารณะ 
4.19 งานท่ีไม่ได้ระบไุว้ในงานอื่น 
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การบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ 
คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็วมีประสิทธิภาพและมีความรับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคล 
นอกจากมีอำนาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอำนาจหน้าที่ตามที่กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
บริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ลง
วันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546  กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึง
กำหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 

  1. ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับบุคคลภายนอก 
  2. ให้โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ 

เว้นแต่การจำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ของโรงเรียน 

  3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือดำเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ 
แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

  4. กรณีโรงเรียนดำเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องดำเนินคดีแทนสถานศึกษาหรือถูก
ฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอำนาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการ
เฉพาะตัว 

  5. โรงเรียนจัดทำงบดุลประจำปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติการภารกิจ  
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  โรงเรียนบ้านพะทาย ปีงบประมาณ 2567 

 
 

 
 

 
     

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
                                                      

                                                                       

                                                                    
                  
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สรุปวงเงินท่ีทุกกลุ่มงานเสนองบประมาณ 
เพื่อเสนอคณะกรรมการบริหารงาน

งบประมาณ 
 

จัดส่งคำของบประมาณ 
 

จบ 

งานนโยบายและแผน (งานงบประมาณ) 
Flow Chart  ขั้นตอนการจัดทำคำเสนอของบประมาณรายจ่าย ประจำปี  พ.ศ.2567 

ตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
งบประมาณ 

 

ส่งเอกสารคำเสนอของบประมาณ 
 

รับแบบฟอร์มการจัดทำ
งบประมาณ 

 

จัดทำคำของบประมาณจ่าย 
 

พิจารณา 

รวบรวมข้อมูล 
 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
 1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery Agreement : 
SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้องดำเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลง
ท่ีสถานศึกษาทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นท่ี
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีทำกับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิต งาน / โครงการ 

5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษาและสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 
3) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) ของ

สถานศึกษา 
          4) กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

                    5) กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสำเร็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
                   6) กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

        7) จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
                  8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
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                 9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
    2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ 

ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขต
พื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้
สถานศึกษาดำเนินการ 

2) จัดทำ กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการดำเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 
เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับเขต
พื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นท่ี

การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และ
วิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม
แผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน 
งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ 
6) จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการท่ีสอดคล้องวงเงิน

งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
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7) จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
8) นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) คู่มือการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา  สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติการภารกิจ ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ   
โรงเรียนบ้านพะทาย ปีงบประมาณ2567 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

                                                         
                                                
                 

     
 
     
 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้เก่ียวข้องรับเช็ค 
 

ลงนามอนุมัติ 
 

จัดทำใบเบิก 

จัดทำเช็ค 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

 

งานการเงิน  (งานบริหารงบประมาณ) 
โรงเรียนบ้านพะทาย 

Flow Chart  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน  
พ.ศ.2563 

 

รับเอกสารจากพัสดุ 
 

สรุปรายรับ – รายจ่ายประจำวัน 
 

เร่ิม 
 

จบ 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่า
ครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ี
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนัก งบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
2) คู่มือการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา  สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
2) จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3) จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
4) ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
5) จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจทำให้การดำเนินงาน

ไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของสถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของสถานศึกษา 
2) จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตท่ีกำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว้ตามข้อตกลงการ

ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
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 3.3 รายงานผลการใช้เงินและสรุปผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 แนวทางปฏิบัติ 

4.1 การวางแผนการระดมทรัพยากร   
                   ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติการประจำปี ที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้  เพื่อจัดลำดับ
ความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
                   1)  สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์ การรับทุนทุกประเภท 
ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดทำข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
                   2)  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการ
จัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
                   3)  จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
                   4)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 4.2 การจัดการทรัพยากรมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
                   1)  ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบรายการ
ทรัพย์สินของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
                   2)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
                   3)  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  4.3 การระดมทรัพยากร 
 4.4 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
                   1)  วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะนำมาซึ่งรายได้
และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 
                   2)  จัดทำแผนปฏิบัติการ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  5. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงนิไว้เบิกเหล่ือม
ปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
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รับเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ                         
รายงานและการบันทึกบัญชี 

งานบัญชี  (งานบริหารงบประมาณ) โรงเรียนบ้านพะทาย 
Flow Chart  ขั้นตอนการบนัทึกบัญชีการรับรายได้และเงินรับฝากอื่น    

 

บันทึกบัญชี 

รับรายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวันจากแผนกการเงิน 

 

ลงนามอนุมัติ 
 

เร่ิม 
 

จบ 

      ส่งคืนฝ่ายการเงินเพื่อแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บัญช ี
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เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกบัญชี 
 

งานการเงิน  (งานบริหารงบประมาณ) โรงเรียนบ้านพะทาย 
Flow Chart  ขั้นตอนการบนัทึกบัญชีการรับเงินงบประมาณ   

 

รับเอกสาร 

รับรายงานเงินคงเหลือประจำวันจากฝ่ายงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและการบันทึกบัญชี 

ลงนามอนุมัติ 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบ 

จบ 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

ถูกต้อง 

      ส่งคืนฝ่ายการเงินเพื่อแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 
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6. การบริหารการบัญชี 
6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการต้ัง

ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้าบัญชีทุน 

และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

4) บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การ
ซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงิน
บริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ี
ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ท่ัวไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ 
วันทำการสุดท้ายของเดือน 

6) ปรับปรุงบัญช ีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้าง
จ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัด
จำหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่ง
คลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
ย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อกำกับพร้อมวันเดือนปี
แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   1) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 
   2) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง 
6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางภายใน

วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 
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2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 
 
6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
จัดทำและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้น

สังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 
6.4 การตรวจสอบทางการบัญชี  การเงินของสถานศึกษา 
 ส่งรายงานทุกสัปดาห์เพื่อตรวจสอบโดยฝ่ายบริหารสถานศึกษาและส่งรายงานการใช้เงินทุก 6 เดือน 

 
7. การบริหารพัสดุ และสินทรัพย์ 

7.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบ

สภาพการใช้งาน 
2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับ
สินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุม
ในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดทำระเบียบการใช้ทร ัพย์ส ินที ่ เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
              ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

7.2 การจัดหาพัสดุเพื่อใช้ในการบริหารและการจัดการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ี

ต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 
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2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ี 

เป็นแบบมาตรฐาน 
2) ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย

ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
7.4 การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) กำหนดให้ม ีผ ู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก ็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

7.5  การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
 แนวทางปฏิบัติ 
ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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