


มาตรฐานการปฏิบติงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
        งานบริหารการเงินและบญชี 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่ออธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงินโรงเรียนบ้านลูโบ๊ะลือซง 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการบริหารงานการเงินงบประมาณ การเงินนอกงบประมาณ ในโรงเรียนบ้านลูโบ๊ะลือซง 

3. นิยาม 
เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีได้มาจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติ  
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีสถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ เพ่ือบำรุงการศึกษานอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน หมายถึง เจ้าหน้าท่ี ที่ทำหน้าท่ีทำบัญชีรายรับ-จ่าย นอกงบประมาณเงินงบประมาณ และทำหน้าที่ทำบัญชีรายรับเงินนอกงบประมาณ 

4. ผู้รับผิดชอบ 
4.1 ผู้อำนวยการ มีหน้าท่ี 

-  กำหนดวางตัวบุคลากร 
-  อนุมัติการใช้เงินทุกประเภท 
- นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบบัญชี 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ มีหน้าท่ี 
-  ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานการเงิน 
-  ควบคุม ตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
- นิเทศ กำกับ ติดตามผล 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
- พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

4.3 เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าท่ี 
- ทำบัญชีเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
-  รับ – จ่ายเงิน 
-  ทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 
- ปรับปรุงพัฒนางาน 
-  ทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 



- รับ – จ่าย เงินงบประมาณ 
- ปรับปรุงพัฒนางาน 
- ทำบัญชีรบัเงินนอกงบประมาณ 
-  ทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 
- ปรับปรุงพัฒนางาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอน ผูป้ฏิบัติ วิธีการปฏิบตั ิ    กำหนดเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาโครงสร้างการ 
บรหิารงานของโรงเรียน 

- ผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารงบประมาณ 

ผู้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารงบประมาณกาบริหารงาน 
ของโรงเรียน 

ต.ค.  

2. กำหนดวางตัวบุคลากร 
ตามโครงสร้าง 

- ฝ่ายบริหาร 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารงบประมาณ 

-คัดสรรบุคลากรเพื่อปฏิบัติงาน 
การเงิน 
-ออกคำส่ังแต่งต้ัง 
-ประชุมช้ีแจงบทบาทหน้าท่ี 

ต.ค.  

3. จัดทำโครงสร้างการ 
บริหารงานการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน -จัดทำแผนภูมิการบริการงาน  
-การเงินให้สอดคล้องกับโครงสร้าง 
-ประชุมช้ีแจงขอบข่ายงาน - การเงิน 

ต.ค.  

4. จัดทำแผนงาน/ 
โครงการ ปฏิทิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน -จัดทำแผนงาน / โครงการ 
ปฏิทิน การปฏิบัติงาน 
-เสนอขออนุมัติแผนงาน/ 
โครงการ 
-แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/ปฏิบัติ 

ก.ย. – ต.ค.  

5. รวบรวมระเบียบคำ ส่ัง 
คู่มือการปฏิบัติงานและ 
จัดทำแนวปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน -จัดรวบรวมคำส่ังทะเบียนคู่มือ 
การปฏิบัติงาน 
-จัดทำวิธีปฏบิัติงานการเงิน 
-แยกหมวดหมู่และจัดเก็บเพ่ือ 
สะดวกในการนำไปใช้ 

ก.ย. – ต.ค.  

6. รับ – จ่ายเงิน 
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน -รับเอกสารจากเจ้า -หน้าท่ีพัสดุ 
ครูอาจารย ์
-ตรวจสอบเอกสารเสนอต่อ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหางบประมาณ 
-นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
-สพป. โอนเงินเข้าบัญชีของคณะ 
ครูรายบุคคล/ บริษัทห้างร้าน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

- ค่าครุภัณฑ์ท่ีดิน และ 
ส่ิงก่อสร้าง 
-ค่าตอบแทนใช้-สอย วัสดุ 



ขั้นตอน   ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบตั ิ     กำหนดเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  -เก็บรวบรวมเอกสาร   

7. รับเงินนอกงบประมาณ เจ้าหน้าท่ีการเงิน -นักเรียนลงทะเบียน 
-นักเรียนกรอกราย-ละเอียด 
-ตรวจสอบรายละเอียด 
-ออกใบเสร็จรับเงิน 
-สรุปยอดเงินหลังใบ-เสร็จรับเงิน 
-ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
-รบัเงินจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
-ลงบัญชีสมุดเงินสด 
-ลงทะเบียนคุมเงินนอก 
งบประมาณ 
-ลงทะเบียนรายงานเงินคงเหลือ 
-นำส่งเงินให้คณะ-กรรมการเก็บ รักษา 
-กรรมการตรวจบัญชี 
- เสนอผู้อำนวยการ 
-นำเงินฝากธนาคาร 
-ทำบัญชีคุมเงินฝาก 
-เก็บเอกสารไว้ที่ปลอดภัย 

พ.ค. , เม.ย - บ/ช เงินอุดหนุน 
- บ/ช รายได้แผ่นดิน 
- บ/ช ภาษี หัก ณ ท่ี จ่าย 
- บ/ช ประกันสัญญา 

8. การจ่ายเงินนอก 
งบประมาณลงบัญชี 
ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ  

8.1 การจ่ายเงนิ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

8.2 การจ่ายเงนิ 
เดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน -รบัหลักฐานการขอซื้อ/จัดจ้างพัสดุ 
-ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
-เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
งบประมาณควบคุมตรวจสอบเงินของ 
หมวด/ฝ่าย/งาน 
-เสนอผู้บริหารอนุมติัการขอ 
ซื้อ/ขอจ้าง 
-พัสดุยืมเงินโรงเรียน 
-รบัหลักฐานการยืมเงิน 
-เสนอผู้อำนวยการอนุมัติการ ยืมเงิน 
-จ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
-พัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างจากพัสดุ 
-ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างจากพัสดุ 
-เสนอต่อหัวหน้าบริหารกลุ่ม 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 



ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบตั ิ     กำหนดเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    งานบริหารงบประมาณตรวจสอบ 

-เสนอผู้อำนวยการพิจารณา อนุมัติ 
-ลงบัญชีสมุดเงินสดทะเบียน 
คุมเงินทุกประเภท 

  

9. การตรวจสอบ 
9.1 ตรวจสอบภายใน 

บัญชีประจำวันและ ประจำเดือน 
9.2 ตรวจสอบ 

ภายนอก 
 

9.3 การรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

 
 
 
 
 

9.4 นำผลการตรวจ - 
สอบมาปรับปรุงแก้ไข 

 
คณะกรรมการ สพป.  

 
 

คณะกรรมการ สพป.  
 
 

เจ้าหน้าท่ีการ -เงิน 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
-ตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
-เสนอผู้บริหารเพ่ือรับทราบ 

 
-ตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
-เสนอแนะปรับปรุง แก้ไข 

 
-รายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
ขั้นพื้นฐาน 
- รายงานการใช้จ่ายเงนิอุดหนุน 
ปัจจัยพื้นฐาน 
-การรายงานไตรมาส 
-รายงานค่าสาธารณูปโภค 
-รายงานงบเดือน 
-รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
-ประชุมคณะกรรมการการเงิน 
เพ่ือรับทราบปัญหาและวางแผน 
ในการแก้ไข 
-ดำเนินการตามแผน 
-เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ 

 
ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 
ปีงบประมาณ ละ 2 
ครั้ง 

 
 

ทุกเดือน  

ทุกเดือน 

ทุก 3 เดือน 
ทุก 2 เดือน 
ทุกเดือน ทุกเดือน 
ปีงบประมาณ ละ 2 
ครั้ง 

 
ทะเบียนคุมเอกสาร 
ทางการเงิน 

 
ทะเบียนคุมเอกสาร 
ทางการเงินทั้งหมด 

 
 

-ทะเบียนคุมเอกสาร 
ทางการเงินท้ังหมด 
 
 
-ใบสำคัญคู่จ่าย 

 
 
 

-บันทึกการนิเทศ 
-บนัทึกการประชุม 
-เอกสารเผยแพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


