
 

  



งานการเงิน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 

แนวทางปฏิบัติ 
  1.1 จดัทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ 
และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
  1.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผา่นเขตพืน้ที่ 
การศกึษาไปยังคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 
  1.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ 
2. เงินโอนงบประมาณ 
  แนวทางปฏิบัติ 
  การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 
3. การบริหารการเงิน 
  แนวทางปฏิบัติ 
  การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดงานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงิน 
งบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
  3.1 งานการเงินงบประมาณ มีหน้าทีดู่แลรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
   - ประสานงานเรื่องเงินกบัหน่วยงานต่างๆ 
   - เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ 
   - เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลอืบุตร 
   - เบิกจ่ายเงินค่าเชา่บ้านคร ู
   - ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
   - จดัการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการ 
การรักษาพยาบาล, เงินค่าเชา่บ้าน ฯลฯ ของคร ูลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพื่อให้บุคลากรรับเงินเหล่านั้นทาง
ธนาคาร 
   - ดำเนินเรื่องการหักภาษ ีณ ที่จา่ยประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน 
ให้แก่บุคลากรทุกคน 
   - เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ้ำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเ์กี่ยวกับเรื่อง 
งบประมาณ 



   - จดัทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
   - งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
  3.2 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรบัผิดชอบ ดังนี้ 
   - รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
   - รับ – จา่ย เงินรายได้สถานศึกษา 
   - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
   - รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
   - ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
   - ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
   - ตดิตามทวงถามใบสำคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานตา่งๆ 
   - ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
   - จา่ยค่าจา้งชั่วคราว 
   - ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
   - ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
   - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรให้ 
   - งานอื่นๆ ทีไดร้ับมอบหมาย 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ  
 

1 ไตรมาส 

2 เงินโอนเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ งบประมาณ  1 ไตรมาส 

3 การบริหารการเงิน  1 ปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ 

เงินโอนเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ งบประมาณ 

การบริหารการเงนิ 

Flow Chart การปฏิบัตงิานการเงิน 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2563) 
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งานบัญชี 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จัดทำบัญชีการเงิน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตัง้ยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
  1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับ 
ฝาก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคา้คงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่ 
หมุนเวียน พร้อมทั้งจดัทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป 
โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
  1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก 
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
  1.4 บันทึกบัญชีประจำวนัให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรอืการ 
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจา่ยเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
ให้ยืม การซื้อวัสด ุหรือสนิค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรพัย์ไม่ 
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผน่ดิน การถอนเงินรายไดแ้ผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
การจา่ยเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 
  1.5 สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจา่ยผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด 
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมดุรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี 
แยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
  1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จา่ย/รับ ที่ไดร้ับล่วงหน้า ค่าใช้จา่ยล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหวา่งงวดบัญชี 
ค่าเสื่อมราคา คา่ตดัจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสญูและหนี้สูญ 
  1.7 ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพือ่บันทึกบัญชีรายได้สูงกวา่ (ตำ่กวา่) ค่าใช้จา่ยในงวดบัญชีและปิด 
รายการไดสู้ง (ต่ำ) กวา่คา่ใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ตำ่) กวา่ค่าใชจ้่ายสะสม แลว้ให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลังเข้า 
บัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
  1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
  1.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผดิบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรอืตัวเลขผิดจากการ 
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรอืตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกำกับ พร้อม 
วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกตอ้ง 



 
2. การจดัทำรายงานการเงินและงบการเงิน 
  แนวทางปฏิบัติ 
  2.1 จดัทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสงักัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางใน 
วันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จา่ยรายงานเงินประจำงวด 
  2.2 จดัทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงินจัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จดัทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี ให้สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นทีก่ารศกึษา และจดัส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ 
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาทีก่ำหนด 
  2.3 การจดัและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงาน 
ต้นสังกัดหรือสว่นราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจากแจก 
3. ประสานการทำงานของแผนกการเงิน 
4. ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
5. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 จัดทำบัญชีการเงิน  1 วัน 
2 การจดัทำรายงานการเงินและงบการเงิน  1 วัน 
3 ประสานการทำงานของแผนกการเงิน  1 วัน 
4 ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา  1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบญัชี

๑.จดัท า
บญัชี
การเงิน 

๒.การจดัท า
รายงาน

การเงินและงบ
การเงิน 

๓. ประสาน
การท างาน
ของแผนก
การเงิน 

๔.ออก
ใบเสรจ็รบัเงิน

รายได้
สถานศกึษา 

Flow Chart การปฏิบัตงิานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
  1) พระราชบัญญัติการบญัชี พ.ศ. ๒๕๔๓ 
  2) พระราชบัญญัติวชิาชพีบัญชี พ.ศ.๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
  1. การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาแนวทางการปฏิบัติ 
   1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภณัฑ์ ทีด่ิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด 
  เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
   1.2 จำหน่าย บริจาค หรอืขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน ์
   1.3 จดัทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 
  งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก 
  ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย์ 
   1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสรา้งในกรณทีี่ยังไม่ดำเนินการ 
  และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็น 
  ปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
   1.5 จดัทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศกึษาซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสิน 
  ทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
   1.6 จดัทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกดิจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
  คณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 
  2. การจดัหาพัสด ุ
  แนวทางการปฏิบัติ 
   2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ัดทำกรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดู 
  กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรพัย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 
   2.2 จดัทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจดัหาเอง และร่วมมือกับ 
  สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
  3. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   3.1 จดัทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น 
  แบบมาตรฐาน 
   3.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ 
  มาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ 
   3.3 จดัซื้อจัดจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ 
   3.4 จดัทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ 
  ผู้ขาย/ผู้จ้าง 



  4. การควบคุม บำรุงรกัษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   4.1 จดัทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
   4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
   4.3 กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ 
  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
   4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใชง้านสำหรับทรพัย์สินที่ 
  มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึน้พิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่ง 
  ปลูกสร้าง 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   1. จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรยีน 
   2. ลงทะเบียนพัสดุ ครุภณัฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
   3. ดำเนินการจดัซื้อ จัดจ้าง จดัซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
   4. ดำเนินการเบิก จ่าย วัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
   5. เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดใุนหน่วยงานอืน่ๆ 
   6. บำรุง รักษา พัสดุ ครภุัณฑ์ 
   7. ดำเนนิการรายงานพสัดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบ 
   8. ดำเนินการของอนุญาตจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
   9. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝา่ยบรหิารงบประมาณและสินทรพัย์ในเรื่องพัสดุครุภัณฑ์ 
   10. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจา้หน้าที่พัสดุ 1 วัน 

2 
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ วงเงินที่ได้รับจัดสรรและเสนอ
ความคดิเห็นต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน 
๕ ดำเนินการจดัซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ ๗ วัน 
๖ ตรวจนับ และตรวจรับพสัดุ/งานจ้าง 1 วัน 
๗ เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 



Flow Chart การปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจางและการบริหาร พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 

บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการ
ซื้อ/จ้างต่อเจ้าหนา้ที่พัสดุ

และเสนอความคิดเหน็ต่อผู้บริหารสถานศึกษา

ผู้บริหารสถานศึกษา
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนมุัติ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


