
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ โรงเรียนบ้ำนพระม่วง ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงินเป็นไปอย่ำง 

มีประสิทธิภำพ โปร่งใส สำมำรถตรวจสอบได้ และเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำน สถำนศึกษำ และ 

ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำยได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ศึกษำ ค้นคว้ำและอ้ำงอิง เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้
อย่ำงมีคุณภำพ 

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนจัดท ำบัญชีกำรเงินฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ทุกฝ่ำยให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
   ค ำน ำ ก 
   สำรบัญ ข 
   คู่มือแนวกำรปฏิบัติกำร 1 
   ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ๒ 
   Flow chart กำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำบัญชีด้ำนกำรเงิน 
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คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน : งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ โรงเรียนบ้ำนพระม่วง 
สังกัด : ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำตรัง เขต 2 
 

1. ชื่องาน งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ โรงเรียนบ้ำนพระม่วง 

3. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรงำนด้ำนงบประมำณมีควำมเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตำมข้อตกลงกำรให้บริกำร 
3. เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกรที่ได้อย่ำงเพียงพอและมีประสิทธิภำพ 
4. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยำบรรณตำม

มำตรฐำนวิชำชีพและมำตรฐำนวิทยฐำนะแห่งวิชำชีพชั้นสูงจนได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีควำมม่ันคงและก้ำวหน้ำที่ส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

5. เพ่ือให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ประสำนงำนและอ ำนวยกำร ให้กำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

6. เพ่ือประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร และผลงำนของสถำนศึกษำต่อสำธำรณชน 
ซึ่งจะก่อให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 25๖๑ 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
 - กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเงิน และกำรจ่ำยเงินให้ปฏิบัติตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด คือ

กำรระเบียบกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำร
รับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  ให้จัดท ำบัญชีกำรเงินตำมระบบที่เคยจัดท ำอยู่เดิม คือ ตำมระบบที่ก ำหนดไว้ใน
คูม่ือกำรบัญชีหนว่ยงำนย่อย พ.ศ. 2515 หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544  

3. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน จัดท ำรำยงำนตำมที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชี หรือ ตำมระบบ
กำรควบคุมเงินของหน่วยงำนย่อย และจัดท ำรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด 

4. กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรำยงำนให้
จัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดในคู่มือกำรบัญชีส ำหรับหน่วยงำนย่อย หรือตำมระบบทะเบียนคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย 

๑ 



๖. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  

ที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำย
เหตุ 

๑ กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน  
และกำรจ่ำยเงิน 

ท ำบันทึกทะเบียน
คุมกำรรับเงิน 
กำรเก็บรักษำเงิน  
และกำรจ่ำยเงิน 

ทุกเดือน หรือ
เมื่อมีกำรกำร
เบิกจ่ำย และ
เคลื่อนไหวบัญชี 

กลุ่มบริหำรงำน
งบประมำณ 

 

๒ กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน สรุปรำยกำร
บันทึกบัญชีทุก
ครั้งที่มีกำร
เบิกจ่ำย
งบประมำณ 

ทุกครั้งที่มีกำร
เบิกจ่ำย
งบประมำณ 

กลุ่มบริหำรงำน
งบประมำณ 

 

๓ กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและ 
งบกำรเงิน 

จัดท ำรำยวัน
คงเหลือทุกสิ้น
เดือน 

ทุกสิ้นเดือน กลุ่มบริหำรงำน
งบประมำณ 

 

๔ กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี จัดท ำทะเบียนคุม ทุกเดือน กลุ่มบริหำรงำน
งบประมำณ 
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Flow chart การปฏิบัติงาน การจัดท าบัญชีด้านการเงิน 
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