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ค าน า 
 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี มีภารกิจส าคัญเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหาร
จัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ แบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้ง จัดหารายได้
จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการ
ด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลัก          
ธรรมาภิบาล กลุ่มบริหารงานงบประมาณ จึงจัดท าคู่มือการบริหารงานงบประมาณ 
 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานงบประมาณ นี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหาร
จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ด้วยเหตุที่ ว่าการบริหารและ
การจัดการสถานศึกษาจะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารจัดการทั้งด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารทั่วไปมากขึ้น และด าเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว
และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ สุราษฎร์ธานี ได้น าไปเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้
เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป 
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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บทน า 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 การบริหารงานกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี เป็น
ภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ใน
การบริหารจัดการมีความคล่องตัวโปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงาน
กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ แบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อ
ผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล ตลอดจนการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ
ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานงานการเงินและสินทรัพย์ มีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส  
ตรวจสอบได้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. เพื่อให้ได้ผลผลติ ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
 3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

บทบาทและหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 ๑. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
 ๒. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 3. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง กับ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 4. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีระบบ 
 5. ความส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
 6. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ ปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  มีหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
 1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติ รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 
  2. ฝากเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารอนุญาต ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ตรวจสอบ เอกสารการเบิกจ่ายเงินอย่างเคร่งครัด 
  3. เก็บรักษาเงิน จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
  4. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ รวบรวมเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
แก่บุคลากรในสถานศึกษา เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายตามภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ มีหน้าที่ 
      1.1 การวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติงาน 
  1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา
ที่ต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพื้นที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 
  4. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพืน้ที่การศกึษาดา้น
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลติขององค์กร และผลผลติ งาน / โครงการ 
  5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศกึษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ที่มีผลกระทบ ตอ่การจัดการศกึษาของสถานศึกษา 
  6. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
 1.2 การจดัท าแผนกลยทุธ์หรือแผนพัฒนาการศกึษา 
 แนวทางการปฏิบัติ ครูบคุลากรทางการศึกษา นกัเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีสว่น
ร่วม ด าเนินการดังนี ้
  1. ทบทวนภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 
  2. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจดัการศกึษา (SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3. ก าหนดวิสัยทัศน ์(Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective)
ของสถานศึกษา 
  4. ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  5. ก าหนดผลผลติ (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ(Key 
Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
  6. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท ารา่งข้อตกลงกับเขตพื้นที่การศึกษา 
  7. จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
  8. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการสถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

  9. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต
และผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน
งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
  2. จัดท ากรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงาน ปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปี
ข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  3. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
  4. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่
จะต้องท ากับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
2. การจัดสรรงบประมาณ มีหน้าที่ 
 2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
  2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  4. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณ
ตามแผนระดมทรัพยากร 
  5. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
ที่ได้รับ 
  6. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

  7. จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
  8. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  9. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน  
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 
  2. เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน
เขตพื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อส านัก งบประมาณ 
  3. เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการ
ใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน มีหน้าที่ 
 3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  2. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
  3. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความ
เสี่ยงสูง 
  4. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ
ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
  5. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
  6. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  7. สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 
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  2. จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
  3. สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
  4. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน
ประจ าป ี
  5. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
 
4. การบริหารการเงิน มีหน้าที่ 
 การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
5. การบริหารการบัญชี มีหน้าที่ 
 5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
  2. จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตาม
รายการหลังการปรับปรุง 
  3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน
รายได้) 
  4. บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้
ของรัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 
  5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้ผ่าน
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

  6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี
ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  7. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี
และปิดรายการรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
  8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
  9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
 5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย
รายงานเงินประจ างวด 
  2. จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปี
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักการนโยบาย
บัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
 
6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่ 
 6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด
เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
  2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้
ใช้ประโยชน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

  3. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 
  4. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
  6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 6.2 การจัดหาพัสดุ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อ
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง 
  2. จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือ
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็น
แบบมาตรฐาน 
  2. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบ
มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  3. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะประกาศ
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา และเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
 6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  3. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

  4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สิน
ที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก
สร้าง 
 
7. การควบคุมภายในหน่วยงาน  
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
  3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
  4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ด าเนินงานตามภารกิจ 
  6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 
  7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้
เหมาะสม 
  8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 
8. กองทุนสวัสดิการ มีหน้าที่ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  1. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้ง
การจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  2. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
  3. ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  4. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

1. งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกวันตลอดปี 
ล าดับที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเงินนอกงบประมาณและเงินอื่น ๆ ทุกประเภท และออก 
ใบเสร็จรับเงิน 

งานการเงิน 

2 ด าเนินการจ่ายเงินตามความจ าเป็น 
3 ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง  

เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 
4 ลงทะเบียนคุมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง ให้ 

ถูกต้อง เรียบร้อย และเป็น ปัจจุบัน 
5 เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 
6 ลงบัญชีรับ-จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา และเงินอื่น ๆ ให้ถูกต้อง  

เรียบร้อย และเป็นปัจจุบันทุกวัน 
7 จัดท ารายงานรายละเอียดเงินคงเหลือประจ าวัน งานการเงิน 
8 ด าเนินงานการเงินและการบัญชีให้ทันก าหนดเวลา 
9 ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานการเงิน / การบัญชีต่อ

ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับเป็นประจ าทุกวัน 

 
2. งานที่จะต้องปฏิบัติประจ าเดือน 

ล าดับที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 จัดท าใบเบิก-ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอื่น ๆ ทุกประเภท งานการเงิน 
2 ส่งใบเสร็จรับเงินอุดหนุนและประเภทเงินงบประมาณประเภท

เงินเดือน เงินช่วยเหลือบุตร ค่าสาธารณูปโภค และอื่น ๆ 
3 เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 
4 จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน 
5 ค านวณรายได้เพื่อหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากร (เดือนธันวาคมทุก

ปี) 
6 กรอกแบบส ารวจการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
7 จัดท างบประมาณ แผนการใช้เงินบ ารุงการศึกษาของทุกฝ่าย/กลุ่ม

สาระฯ/งาน 
8 เบิกเงินงบประมาณ ประเภทค่ารักษาพยาบาล ช่วยการศึกษาบุตร 

ค่าเช่าบ้าน ลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการของฝ่าย/กลุ่ม
สาระฯ/งานให้เป็นปัจจุบัน 

9 จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเดือนของ
บุคลากร /เบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว/ครูต่างชาติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

ล าดับที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
10 ส่งข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน งานการเงิน 
11 ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
12 ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
13 ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

1. งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกวันตลอดปี 
ล าดับที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1 เสนอเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุและสินทรพัย ์
2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้อนุมัติ 
3 งานเบิก – จ่ายพัสดุ 
4 งานลงทะเบียน และให้หมายเลขครุภัณฑ์ 
5 งานลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 
6 งานลงบัญชีวัสดุถาวร 
7 ตรวจสอบวัสดุถาวรประจ าปี 

 
2. งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 

ล าดับที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 รับเอกสารหลักฐานการขอซ้ือของฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน งานพัสดุและสินทรพัย ์
2 ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอขออนุมัติด าเนินการ 
3 ด าเนินการเสนอขออนุมัติการจัดซื้อ 
4 ด าเนินการจัดซื้อจัด จัดจ้าง 
5 ด าเนินการตรวจ – รับ – จ่าย วัสดุอุปกรณ์ 

 
3. งานที่จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าเดือน 

ล าดับที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 สรุปยอดการเบิก-จ่าย ประจ าวัน (ทุกสิ้นเดือน) งานพัสดุและสินทรพัย ์
2 รายงานการเบิก – จ่าย ทุกวันที่ 15 ของแต่ละเดือน 
3 รายงานข้อมูลผลการบริหารงบประมาณหมวดค่าที่ดินและ 

สิ่งก่อสร้างที่ได้รับ จัดสรร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
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ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1. นางสาวสุกัญญา ทพิย์พินิจ   รองผู้อ านวยการ 
2. นางสุภาพร สุวรรณละออง   ครูช านาญการพิเศษ 
3. นางสาวพุทธิกา กาญจนรักษ์   ครูช านาญการพิเศษ 
4. นายองคพ์ันเลิศ พนมวัน ณ อยธุยา  ครูช านาญการพิเศษ 
5. นายประเสริฐ สร้อยศรี   ครูช านาญการพิเศษ 
6. นางสาวช่อทพิย์ ทองมีสุข   ครูช านาญการ 
7. นางสาวขวัญนรี  รินเกลื่อน  ครูช านาญการ 
8. นางสาวรตัติยา  จันทร์เอียด  คร ู
9. นางสาวกัญญ์กุลณชั ไกรนรา   คร ู
10. นางสาวนัฐพร เกื้อฉิม   คร ู
11.นายนฤมินทร์ ค่านคร   คร ู
12.นายธนวัฒน์ สังข์ปลอด   ครูผู้ช่วย 
13.นางสาวรัตนาภรณ ์ทองมุสิทธิ์   จนท.พัสด ุ
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