
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้น  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา  พ .ศ. 2552 หากมีความ
คลาดเคล่ือนในข้อความของคู่มือประการใด  งานการเงินขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี  และพร้อมท่ีจะปรับปรุง
แก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 

 

งานการเงินงานการเงนิและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งำนกำรเงินและพัสดุ 

งำนกำรเงินและพัสดุ  เป็นหน่วยสนับสนุนท่ีส าคัญช่วยให้การบริหารจัดการและการด าเนินกิจกรรม
ต่างๆ  เป็นไปด้วยความราบรื่น มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  และถูกต้องตามระเบียบ กฎ แนวปฏิบัติ           
และมีหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง คุ้มค่าประหยัดและเกิดประโยชน์ โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล  
ภาระหน้าท่ีการเงิน และพัสดุประกอบด้วย การบริหารการเงิน ตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง          
การจัดท าและตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและเป็นไปตามแผนการประเมินความคุ้มค่า    
การจัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและง่ายต่อการตรวจสอบ 

 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 

 

                                                                                               

 

 

 

1. กำรบริหำรงำนกำรเงิน มีหน้ำที่ 

1. วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและ
ถูกต้องกับระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

2.  เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์หรือเจ้าหนี้ 
3.  เบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 
4.  ก ากับเร่งรัด ติดตามการจ่ายเงินตามแผน 

              2. กำรบริหำรกำรเงินและบัญชี  มีหน้ำที่ 
           2.1 กำรท ำหลักฐำนกำรเงินและบัญชี   
                จัดท ำหลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชีท่ีก ำหนด  คือ 
                           เงินนอกงบประมำณ 

(1)  เงินนอกงบประมำณ 
1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
1.2 ใบเสร็จรับเงิน 
1.3 สมุดเงินสด 
1.4 สัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงิน 

 
 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
(นำงสำวอมรรัตน์  ด้วงฉิม) 

งำนกำรเงิน 
นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม      เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา     เจ้าหน้าที่บัญชี 

งำนพัสดุ 
นางขวัญฤทัย ค าแคว่น หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
นางสาวพระแพง แม่นหวา หัวหน้าหน่วยพัสดุ 



(2) เงินงบประมำณ 
1.1 หลักฐานการขอเบิก 
1.2 สมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินงบประมาณ 
1.3 สมุดเงินสด 

(3) รำยได้แผ่นดิน 
1.1 ใบเสร็จรับเงิน 
1.2 สมุดเงินสด 

(4) รำยงำน 
1.1 รายงานรับเงินรายได้สถานศึกษา 
1.2 รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน  30 วัน 

นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 
1.3 กรณีท่ีโรงเรียนท าหน้าท่ีเป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบัติ/รายงานโดยใช้ระบบ GFMIS 

2.2  กำรรับเงิน 
   (1)  การรับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (3)  ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

  2.3  กำรจ่ำยเงิน 
   (1) จ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับมอบหมายอ านาจจากส านักงานคณะกรรมการ   
        การศึกษาข้ันพื้นฐานและมีหลักฐานในการจ่าย 
   (2)  ลงบัญชีในสมุดเงินสดให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (3)  ตรวจสอบการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

  2.4  กำรเก็บรักษำเงิน 
     (1)  เก็บรักษาเงิน เอกสารตัวแทนเงิน  และการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
     (2)  จัดต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
     (3)  ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
     (4)  ก าหนดมาตรการตรวจสอบ ติดตามด้านบุคลากรและด้านวิธีการ 
     (5)  นิเทศ ก ากับ ติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ 
  2.5  กำรควบคุมและตรวจสอบ 
     (1)  ควบคุมการรับ-จ่ายเงิน 
     (2)  ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

   (3)  ตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันระหว่างยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงาน เงิน 
         คงเหลือประจ าวัน 
   (4)  ตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานการเงินคงเหลือประจ าวัน และทะเบียนการเงิน ต่างๆ   
         ทุกส้ินเดือน 
   (5)  ด าเนินการเกี่ยวกับรายงานการเงนิตามท่ีระเบียบและกฎหมายก าหนดไว้ได้อย่าง 
        ครบถ้วน 

  2.6  กำรประเมินผล 
     (1)  จัดท าแผนการใช้เงิน 
     (2)  ใช้จ่ายเงินตามแผน 
     (3)  ท าหลักฐานการควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผน 
     (4)  วิเคราะห์ความคุ้มค่าและความเหมาะสมการจ่ายเงิน 
     (5)  น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใช้จ่ายเงิน 



 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนการรับ-จ่ายเงนิงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผน่ดิน 

ทะเบียนคมุ 

หลกัฐานขอเบกิ 
ทะเบียนคมุ 

ใบส าคญัคูจ่่าย 

เจ้าหนี/้ผู้มีสทิธิรับเงิน 

ทะเบียนคมุ 

การรับและน าสง่ 

เงินรายได้แผ่นดนิ 

สพม.เชียงราย เขต 36 
ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินอดุหนนุทัว่ไป 

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินรายได้สถานศกึษา 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
สพม.เชียงราย เขต 36 แจ้งสถานศกึษาทราบ

หลงัจากจ่ายเงินให้เจ้าหนี/้ผู้มีสทิธิรับเงิน 

รับ/น าสง่ รับ จ่าย 

สง่เบกิ สพม. 



      1. กำรบริหำรงำนพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้ำที่ 
              1.1 จัดซ้ือ  จัดจ้ำง 
   (1) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามข้ันตอน 
   (2) เก็บรักษาหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
               1.2 กำรจัดท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
   (1) จัดท าบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (2) ลงบัญชีวัสดุหลังการตรวจรับวัสดุ 
   (3) น าส่งบัญชีรับวัสดุให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อด าเนินการ 
   (4) ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์อย่างสม่ าเสมอ 
   (5) จัดระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
   (6) น าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
                                    และปลอดภัย  
            1.3 กำรบ ำรุงรักษำวัสดุและกำรปรับซ่อม 
   (1) จัดระบบการบ ารุงรักษาพัสดุหรือปรับซ่อม 
   (2) แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
   (3) ด าเนินการบ ารุงรักษาพัสดุและปรับซ่อมเป็นประจ า 
   (4) ช้ีแจงและแนะน าวิธีการใช้และบ ารุงรักษาวัสดุแก่ผู้ใช้ 
   (5) จัดสรรเงินไว้เป็นค่าบ ารุงรักษาพัสดุและค่าปรับซ่อม 
              1.4 ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
   (1) ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี 
   (2) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
   (3) ตรวจสอบรายงานและผลการตรวจสอบ 
   (4) น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดระบบและเก็บรักษาหลักฐาน 
              1.5 กำรจัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ 
   (1) จัดท าทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
   (2) ลงทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   (3) ท าประวัติท่ีดิน อาคาร และสถานท่ี 
   (4) จัดเก็บหลักฐานอย่างมีระบบ เรียบร้อย และปลอดภัย 
              1.6 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและพัสดุ 
   (1) ด าเนินงานพัสดุโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
   (2) จัดการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
   (3) จัดการประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
   (4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานการเงนิและพัสดุ 
   (5) น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานพัสดุ 
              1.7 รำยงำนข้อมูล M- OBEC 
   (1) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานข้อมูล M-OBEC 

(2) จัดท ารายงานข้อมูล M-OBEC ส่งสพท. 
 
  2.  จัดท ำบัญชีวัสดุ  มีหน้ำที่ 
   (1)  ลงบัญชีวัสดุหลังการตรวจรับวัสดุ 
   (2)  น าส่งบัญชีรับวัสดุให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อด าเนินการ 
 



Flow Chart แสดงข้ันตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนกำรบรหิำรพัสดแุละสินทรัพย ์

การจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดท าบัญชีและ
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

จัดท าเอกสาร 
จัดซื้อ จัดจ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการ

บ ารุงรักษาและปรับซ่อม 

ประกาศจัดซื้อ จัดจ้าง 

สรุปผลส่งรายงานข้อมูล 
M-OBEC 

น าเสนอผู้บริหาร บ ารุงรักษาและปรับ
ซ่อมครุภัณฑ ์

เก็บรักษาบัญช ี

อย่างมีระบบ 

กำรจัดท ำทะเบียน 
ที่รำชพัสดุ 

น าเอกสารเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุ 

การบ ารุงรักษาพัสดุ
และการปรับซ่อม 

หวัหน้าสถานศกึษา

อนมุตัทิ าสญัญา 

จดัท าบญัชีและท า

ทะเบียนครุภณัฑ์ 

ส ารวจครุภณัฑ์ แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผล 

ระดับหน่วยย่อย 

ประเมินผลการ
ด าเนินงาน/ปรับปรุง 

น าเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


