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คำนำ 
  
 การบริหารกลุ่มงานงบประมาณโรงเรียนบ้านบ้านป่าเหมือด เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการท่ีสนับสนุนการ
บริหารงานในสถานศึกษาอีก 3 กลุ่มงานคือ กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานบริหาร
บุคคลให้เกิดความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณ
แบบมุ่งเน้นผลงาน ใหม้ีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมท้ังจัดหารายได้จากบริการ ใช้
บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนเป็นสำคัญตามนั้นจึงได้จัดทำ
คู่มือการบริหารงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ เพื่อให้การดำเนินงานบริหารงบประมาณ และประสิทธิผล
มากท่ีสุด 

 
 
           คณะผู้จะทำ 
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บทที่ 1 
แนวคิดและหลักในการบริหารงบประมาณ 

 
 แนวคิดและหลักในการบริหารงบประมาณ 
 งบประมาณถือเป็นปัจจัยหลักในการขับเคล่ือนองค์กรในสามารถพัฒนาสู่ความสำเร็จได้โดยเร็ว
งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินท่ีกำหนดไว้เป็นรายรับ รายจ่ายหรือจะกล่าวอีกนัยหนึ่งว่างบประมาณ
หมายถึง แผนงานทางการเงินของโรงเรียนท่ีแสดงเป็นเอกสารการประมาณการด้านรายรับและรายจ่ายในรูป
ของจำนวนเงินท่ีจะดำเนินการในปีงบประมาณหนึ่ง 
 กระทรวงศึกษาธิการกล่าวถึงการบริหารงบประมาณว่าการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาเน้น
ความเป็นอิสระในการบริหารจัดการท่ีมีความคล่องตัวและสามารถตรวจสอบได้โดยการยึดหลักการบริหาร
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
  
วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้บริหารงบประมาณได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ ของ
เป้าหมายสถานศึกษา  
 2. เพื่อให้การบริหารงบประมาณในการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพ
สอดคล้องกับ ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองจากการ
ประเมินของหน่วยงานภายนอก  
  
 
ขอบข่ายงาน 

1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอปลัดกระทรวง ศึกษาธิการ หรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแตกรณี   

2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง  

3.การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
4.การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
5.การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช ผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
9.การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
10.การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
11.การวางแผนพัสดุ  
12.การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงิน

งบประมาณเพื่อเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
แล้วแตกรณี  

13.การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ  
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14.การจัดหาพัสดุ  
15.การควบคุมดูแลบํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ  
16.การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
17. การเบิกเงินจากคลัง  
18.การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 
19. การนําเงินสงคลัง  
20.การจัดทําบัญชีการเงิน  
21.การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
22.การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 

ซึ่งโรงเรียนบ้านป่าเหมือดได้ดำเนินการบูรณาการงานตามขอบข่ายงานท่ีได้ปฏิบัติ ดังนี้ 
1.การจัดต้ังงบประมาณ และเสนอของบประมาณ 
2.การจัดสรรงบประมาณและจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา 

              2.1 จัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียนตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
              2.2 ดูแล ควบคุม กำกับ ติดตามรายงานสรุปแต่ละโครงการ/กิจกรรมตามปฏิบัติงานประจำปี         
                    การศึกษา 

3.การตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
              3.1 การตรวจสอบทางการเงิน 
              3.2 การตรวจสอบการดำเนินงาน 

4.การบริหารการเงิน 
              4.1 ตรวจสอบเงินอุดหนุนท่ีสถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการจัดการศึกษา   
                    ต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จำนวน 5 รายการ ได้แก่  
                    4.1.1 ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรยีน     
                             ยากจน) 
                    4.1.2  ค่าหนังสือเรียน  
                    4.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
                    4.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
                    4.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
               4.2 ตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาท่ีได้จากการระดมทรัพยากร จากเงินสนับสนุนหน่วยงาน   
                    และอื่นๆ 
               4.3 เก็บรักษาเงิน 
               4.4 ควบคุมการรับเงิน 
               4.5 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
               4.6 การควบคุมการจ่ายเงิน 

    4.7 การควบคุมเงินยืม 
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5.การบริหารการบัญชี  
              5.1 การจัดทำบัญชี 
              5.2 การควบคุมเงินคงเหลือ 

   5.3 การจัดทำรายงานการเงิน 
6.การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
    6.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    6.2 การควบคุมพัสดุ(การเบิกจ่าย) 
    6.3 การควบคุมพัสดุ(การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน) 
    6.4 การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 
    6.5 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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บทที่ 2 

ตารางกำหนดขอบข่ายงานและการดำเนินงานงานบริหารงบประมาณ 

ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
1 การจัดต้ังงบประมาณ 

และเสนอขอ
งบประมาณ 

ดำเนินการจัดต้ังงบประมาณ และ
เสนอของบประมาณ ตาม
ปีงบประมาณต่อสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 3 

1.การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน 
รายการค่าครุภัณฑ์ 
  1.1 ให้หัวหน้าสายช้ันมีส่วนร่วมใน
การวางแผนกำหนดแนวนโยบายในการ
ขอจัดต้ังงบประมาณรายการค่า
ครุภัณฑ์สำหรับโรงเรียนโดยต้องเป็น
ความต้องการของครูผู้สอนและรายการ
ท่ีเลือกต้องสอดคล้องกับวิชาท่ีสอนใน
สายช้ัน 
 1.2. เสนอขอจัดต้ังงบประมาณ ตาม
ความขาดแคลน จำเป็น ตามเกณฑ์
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
โดยให้สอดคล้องกับเป้าหมายจุดเน้น
ตามนโยบาย ท้ังนี้ ให้คำนึงถึงการ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 1.3. ฝ่ายบริหารและหัวหน้าสายช้ัน
ประชุมลงมติเรียงลำดับความสำคัญของ
รายการครุภัณฑ์ตามความต้องการ
จำเป็นและขาดแคลนส่งให้สำนักงาน

1. วิเคราะหก์ารจัดทําคำขอ
งบประมาณของโรงเรียนบ้าน
ป่าเหมือด โดยมีวัตถุประสงค
เพื่อการขอรับการจัดสรร 
งบประมาณตามความแคลน
ทำใหเกิดผลผลิตและผลลัพธ
ตามท่ีคาดหวังไว้ โดยนักเรียน
จะไดรับผลประโยชนสูงสุด 

งานนโยบายและแผนงาน   
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ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
เขตพื้นท่ีการศึกษาตามลำดับ 
2.การจัดต้ังงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ งบลงทุน รายการ
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
 2.1 ตรวจสอบ ทบทวนข้อมูลความ
ขาดแคลน ความจำเป็นด้านอาคาร
เรียน อาคารประกอบและ 
ส่ิงก่อสร้างอื่น ให้สอดคล้องกับแผนการ
จัดช้ันเรียน และแนวโน้มการขยายตัว
ของประชากรวัยเรียนในอนาคต 
2.2 แบบอาคารเรียน อาคารประกอบ 
และส่ิงก่อสร้างอื่น ต้องเหมาะสมกับ
พื้นท่ีในการก่อสร้าง 
 2.3 ส่งคำขอจัดต้ังงบประมาณ อาคาร
เรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้าง
อื่น ท่ีมีความขาดแคลน 
จำเป็นตามเกณฑ์มาตรฐานส่ิงก่อสร้าง 
และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่น 
ให้กลุ่มเครือข่ายพัฒนาการศึกษา
พิจารณา 
 2.4 ส่งคำขอจัดต้ังงบประมาณ อาคาร
เรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างโรง
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ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
อื่น ท่ีมีความขาดแคลน 
จำเป็นตามเกณฑ์มาตรฐานส่ิงก่อสร้าง 
และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่น ท่ี
ผ่านการพิจารณาจากกลุ่มเครือข่าย
พัฒนาการศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตาม
แบบและเวลาท่ีกำหนด 

2 การจัดสรรงบประมาณ
และจัดทำแผนปฏิบัติ
งานประจำปีการศึกษา 

1.จัดทำแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียนตามงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร 
2.ดูแล ควบคุม กำกับ ติดตาม
รายงานสรุปแต่ละโครงการ/
กิจกรรมตามปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 
 
 

๑. วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมท่ีกําหนดพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาระยะ ๓- ๕ ปี มากําหนด 
เป็นแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ท่ี
จะต้องพัฒนาในรอบปีงบประมาณตาม
สัดส่วนงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 ๒. วิเคราะห์ภารกิจงานประจําตาม
โครงสร้าง มากําหนดกิจกรรมท่ีจะ
ดําเนินการในรอบ ปีงบประมาณ ตาม
สัดส่วนงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
๓. วิเคราะห์งานตามนโยบายของ
หน่วยงานระดับเหนือ มากําหนดเป็น
กิจกรรมในงานประจําหรืองานพัฒนา 
ตามสัดส่วนงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4.จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี

๑. ทบทวนภารกิจการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา และ
ศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศ
ท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ของสถานศึกษา ท่ีมีผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษา (SWOT) 
และประเมินสถานภาพของ
สถานศึกษา 

๓. การกำหนดวิสัยทัศน์ 
(Vision) พันธกิจ   และ
เป้าประสงค์ (Corporate 
Objective) ของสถานศึกษา 

งานนโยบายและแผนงาน   
คณะครูทุกท่าน 

โรง
เรีย

นบ
้าน

ป่า
เหม

ือด
 สพ

ป.ช
ร.3



 

ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
การศึกษา 
5.ดูแล ควบคุม กำกับ ติดตาม เก็บ
รักษารายงานสรุปแต่ละโครงการ/
กิจกรรมตามปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 
 

๔. กำหนดกลยุทธ์ทาง
สถานศึกษาและวางแผน จัดทำ
แผนช้ันเรียน 

๕. กำหนดผลผลิต (Outputs) 
ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัด
ความสำเร็จ (Key 
Performance  
Indicators : KPls) โดยจัดทำ
เป็นข้อมูลสารสนเทศ 

3 การตรวจสอบติดตาม
ประเมินผลและรายงาน
ผลการใช้เงินและผลการ
ดำเนินงาน 

1. การตรวจสอบทางการเงิน 
    เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง  
เช่ือถือได้ ของข้อมูลและตัวเลข
ต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชี และ
รายงานทางการเงิน โดย
ครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความ
เพียงพอของระบบงานต่าง ๆ ว่ามี
ความเพียงพอท่ีจะมั่นใจได้ว่า
ข้อมูลท่ีบันทึกหรือเพียงพอท่ีจะ
ป้องกันการรั่วไหล สูญหายของ

1. สถานศึกษามีคำส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการตรวจสอบภายใน ใน
สถานศึกษา อย่างน้อย 3 คน โดยผู้
ตรวจสอบภายในต้องไม่ปฏิบัติหน้าท่ี
การเงิน การบัญชี  ของโรงเรียน  
2. วางแผนการตรวจสอบภายใน  
    2.1 กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ
ภายใน โดยใช้แนวการตรวจสอบภายใน 
ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
กำหนดให้ 

 งานนโยบายและแผนงาน   
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ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
ทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 
2. การตรวจสอบการดำเนินงาน 
   เป็นการตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน งาน/
โครงการขององค์กรให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือ
หลักการท่ีกำหนดการตรวจสอบ
เน้นถึง ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิต
และผลลัพธ์ เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย  ซึ่งวัด
จากตัวช้ีวัดท่ีเหมาะสม 
 

   2.2 กำหนดช่วงเวลาการตรวจสอบ
ว่า จะตรวจสอบเรื่องใด  เมื่อใด(ควร
ตรวจสอบทางการเงินอย่างน้อยเดือน
ละ  1 ครั้ง) 
 3. ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดย
ดำเนินการตรวจสอบตามแผนท่ีกำหนด
ไว้ โดยใช้กระดาษทำการในการเก็บ
ข้อมูลการตรวจสอบ  
4. การรายงานผลการตรวจสอบ 
    4.1 รายงานด้วยวาจาให้ผู้บริหาร
ทราบทันที  หากปล่อยให้ล่าช้าอาจมี
ความเสียหายมากขึ้น  
   4.2 รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
โดยสรุปผลการตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรต่อ
ผู้บริหารโรงเรียน   
   4.3 บันทึกสรุปแบบสำรวจข้อมูล
เบ้ืองต้น: การตรวจสอบการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ,การ
ตรวจสอบการเงินการบัญชี ,การบริหาร
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ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
สินทรัพย์, การสอบทานระบบควบคุม
ภายใน 

4 การบริหารการเงิน 1.ตรวจสอบเงินอุดหนุนท่ี
สถานศึกษาได้รับตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการจัด
การศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจน
จบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จำนวน 
5 รายการ ได้แก่  
  1.1 ค่าจัดการ 
เรียนการสอน (เงินอุดหนุนราย
หัว/เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน) 
 1.2  ค่าหนังสือเรียน  
 1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
 1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 
   ซึ่งเป็นเงินงบประมาณท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโอนให้เพื่อใช้สำหรับ 
จัดการเรียนการสอนนั้น  
2.ตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษา
ท่ีได้จากการระดมทรัพยากร จาก

1.นำสมุดเงินฝากไปปรับยอดเงินเข้า
ตรวจสอบรายรับแล้วออกใบเสร็จตาม
ยอดเงินท่ีได้รับให้สำนักงานการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
2.นำเงินรายได้สถานศึกษาฝากเข้า
บัญชีเงินรายได้สถานศึกษาและออก
ใบเสร็จรับเงินให้ตามยอดท่ีได้รับแก่
หน่วยงานและผู้ท่ีจ่ายเงินให้ 
3.การเก็บรักษาเงิน 
   3.1 มีคำส่ังแต่งต้ังกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 
   3.2 กรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติ
หน้าท่ีตามระเบียบกำหนด 

3.3 การเก็บรักษาเงินสด และเงิน
ฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท 
เป็นไปตามวงเงิน อำนาจการเก็บรักษา
ท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติ และระเบียบ
ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (อปท./อบต.) เงินภาษีหัก ณ ท่ี
จ่าย และเงินลูกเสือ เงินเนตรนารี   

โรงเรียนมีความโปร่งใสในการ
จัดทำและควบคุมระบบการเงิน
การบัญชีท่ีถูกต้องในการในการ
ดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของ
โรงเรียนมีข้อมูลการการรับเงิน
และการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเป็น
ระบบสามารถตรวจสอบได้ทุก
เมื่อ 

งานบริหารการเงิน 
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ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
เงินสนับสนุนหน่วยงานและอื่นๆ 
3.เก็บรักษาเงิน 
4.ควบคุมการรับเงิน 
5.การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6.การควบคุมการจ่ายเงิน 
7.การควบคุมเงินยืม 

3.4 นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน อย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง วันใดมีเงินรายได้
เก็บไว้เกินกว่า 10,000 บาท มีการนำ
เงินส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ 

3.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย มีการ
นำส่งสรรพากรในท้องท่ี ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน 
4.การควบคุมการรับเงิน 
4.1 มีคำส่ังหรือบันทึกมอบหมายผู้ทำ

หน้าท่ีรับ – จ่ายเงินอย่างชัดเจนผู้ทำ
หน้าท่ีจัดเก็บ หรือรับชำระเงิน เป็น
เจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
4.2 มีการออกใบเสร็จรับเงินตามแบบ

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ให้แก่ผู้ท่ีชำระเงินทุกครั้ง  
4.3 ใบเสร็จรับเงินระบุข้อมูล 

รายละเอียด ครบถ้วน สมบูรณ์ 
4.4 ยอดเงินในใบเสร็จรับเงินถูกต้อง

ตรงกับรายการท่ีบันทึกไว้ในทะเบียนคุม
ต่าง ๆ 
5.การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

5.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมโรง
เรีย
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ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
ใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

5.2 ใบเสร็จรับเงินท่ีลงรายการ
ผิดพลาด สถานศึกษาใช้วิธีการขีดฆ่า
จำนวนเงิน และเขียนใหม่ท้ังจำนวน 
โดยผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับ กรณี
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินมีการแนบ
ใบเสร็จรับเงินไว้กับสำเนาในเล่ม 

5.3 ไม่มีการใช้ใบเสร็จข้าม
ปีงบประมาณ 

5.4 ใบเสร็จรับเงินของ
ปีงบประมาณก่อนท่ีใช้ไม่หมดเล่ม 
สถานศึกษามีการประทับตราเลิกใช้ ปรุ 
หรือ เจาะรูใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีเหลือ
ติดอยู่กับเล่มไม่ให้นำมาใช้รับเงินได้อีก   

5.5 ส้ินปีงบประมาณ มีการรายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบ ไม่เกินวันท่ี 15 
ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
6.การควบคุมการจ่ายเงิน 
  6.1 การจ่ายเงินแต่ละประเภทตรง
ตามวัตถุประสงค์ และระเบียบหรือ
ข้อกำหนดของเงินนั้น ๆ โรง
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  6.2 การจ่ายเงินทุกรายการได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
   6.3 มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วน 
สมบูรณ์ทุกรายการท่ีจ่ายเงิน และ
ยอดเงินท่ีจ่ายตรงกับท่ีได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอำนาจ 
   6.4 ใบสำคัญคู่จ่าย ท่ีเป็น
ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้ มีสาระสำคัญ
ครบถ้วนตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนด 
   6.5 ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือช่ือรับรอง
การจ่ายพร้อมท้ังช่ือตัวบรรจง และ  
วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินกำกับไว้ที่ 
7.การควบคุมเงินยืม 
   7.1 การจ่ายเงินยืม 

  7.1.1 สัญญาการยืมเงินเป็น
แบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  และมี
สาระสำคัญครบถ้วน  มีการจัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบสัญญา
การยืมเงิน 
     7.1.2 ไม่มีการให้ลูกหนี้ยืมเงินครั้ง
ใหม่โดยท่ียังมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเดิม  
  7.2 การส่งใช้เงินยืมเป็นไปตามโรง
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ระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนด 
  7.3 ไม่มีลูกหนี้เงินยืมค้างเกิน
ระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนดหลักฐาน
การจ่ายทุกรายการ 

5 การบริหารการบัญชี  1.การจัดทำบัญชี 
2.การควบคุมเงินคงเหลือ 
3.การจัดทำรายงานการเงิน 

1.การจัดทำบัญชี 
1.1 มีการจัดทำทะเบียนคุมการรับและ
นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
เป็นปัจจุบัน และบันทึกรายการรับและ
นำส่งเงินถูกต้องตรงตามหลักฐาน 
1.2 มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ เพื่อควบคุมเงินแต่ละ
ประเภท ครบถ้วน เป็นปัจจุบันและการ
บันทึกรายการรับ-จ่าย ถูกต้องตรงตาม
หลักฐาน 
1.3 มีการจัดทำทะเบียนเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน เพื่อใช้
ควบคุมเงินฝากธนาคาร ครบทุกบัญชี 
และบันทึกรายการถูกต้องตามหลักฐาน  
1.4 มีการจัดทำสมุดคู่ฝาก (ส่วน
ราชการผู้เบิก) เป็นปัจจุบัน และมีการ
บันทึกควบคุมการฝากถอนเงินกับ

โรงเรียนมีความโปร่งใสในการ
จัดทำและควบคุมระบบการเงิน
การบัญชีท่ีถูกต้องในการในการ
ดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของ
โรงเรียนมีข้อมูลการการรับเงิน
และการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเป็น
ระบบสามารถตรวจสอบได้ทุก
เมื่อ 

งานบริหารการบัญชี  
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาถูกต้อง
ครบถ้วน 
1.5ทุกส้ินวันทำการให ้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบ 
2.การควบคุมเงินคงเหลือ 
2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันทุกส้ินวัน โดยถูกต้อง  
เป็นปัจจุบัน และเสนอรายงานให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม 
2.2 ยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ี
แสดงตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการ
รับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.3 ยอดเงินสดคงเหลือ มีอยู่จริง
ครบถ้วนและตรงกับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน  
2.4 ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตาม
สมุดคู่ฝากธนาคาร (ประเภทออม
ทรัพย์/ประจำ) และทะเบียนเงินฝากโรง
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ธนาคารประเภทกระแสรายวันรวมทุก
บัญชตีรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
2.5 ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตาม
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ตรงกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
3.การจัดทำรายงานการเงิน 
3.1 ทุกส้ินเดือนมีการจัดทำรายงาน
การเงินประจำเดือน ดังต่อไปนี ้
     3.1.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้าย 
ของเดือน โดยยอดเงินคงเหลือแต่ละ
ประเภทในรายงานฯ ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนคุมทุกทะเบียน 
     3.1.2 งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
โดยยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร 
(Bank Statement) ตรงกับทะเบียน
คุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน กรณีไม่ตรงกนั สถานศึกษา
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สามารถระบุรายละเอียดความแตกต่าง
ได้ครบถ้วน 
3.2 มีการจัดส่งรายงานการเงิน
ประจำเดือนให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทราบเพื่อตรวจสอบและ
กำกับดูแล ภายในวันท่ี 15 ของเดือน
ถัดไป โดยประกอบด้วย 
     3.2.1 สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ณ วันทำการสุดท้ายของ
เดือน     
 3.2.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี 
3.3 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษาประจำปีงบประมาณ ตาม
แบบท่ีกำหนด เสนอให้สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาทราบภายใน 30 วันนับ
แต่วันส้ินปี งบประมาณในระบบ E-
budget 
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การบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

1.การจัดซื้อ/จัดจ้าง 1.เจ้าของโครงการ/
กิจกรรม/กลุ่มสาระฯ 
บันทึกขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน  
ท่ีต้องการใช้พัสดุ 
ระบุลักษณะราคาท่ีสืบ   
ทราบให้หัวหน้างาน/สายช้ัน 
ลงนามเห็นชอบ  
2.เสนอกลุ่มงานบริหารงบประมาณ
สรุปยอดเงินคงเหลือ 
3.เสนอฝ่ายบริหารเพื่อปรึกษาหารือใน
การดำเนินกิจกรรม เมื่อฝ่ายบริหาร
อนุมัติแล้วนำ
บันทึกขออนุมัติใช้เงินตามแผนงานส่ง
มายังงานพัสดุ 
4. งานพัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง 
เสนอขอความเห็นชอบ 
5. ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการ
ทีได้รับความเห็นชอบ  
6. จัดทําสัญญาหรือข้อตกลง 
7. บริหารสัญญา  
8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาทีระเบียบฯ 
กาหนด / ตรวจรับใน  

การการบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ในการจัดการศึกษาของ
โรงเรียนได้มาตรฐาน และ มี
คุณภาพสอดคล้องกับ ระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ 
ประเมินคุณภาพภายในเพื่อ
พัฒนาตนเองจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก  
 

งานการบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์  
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9. จัดทํารายงานเสนอ ผอ. เพื่อทราบ
ผลการพิจารณา  
10. มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ี
การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่าย  

2.การควบคุมพัสดุ(การเบิกจ่าย) 1. เจ้าของโครงการ/
กิจกรรม/กลุ่มสาระฯ จัดทําใบเบิกพัสดุ  
2. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสาร 
3. เจ้าหน้าท่ีเสนอใบเบิกพัสดุต่อ
หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับ  
4. เจ้าหน้าทีจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิก
พัสดุและบันทึกในเอกสารทีเกี่ยวข้อง
พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 งานการบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

3.การควบคุมพัสดุ(การบันทึก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) 

1. เจ้าหน้าท่ีรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการ  
2.เจ้าหน้าท่ีพิจารณาว่าทรัพย์สินใดเป็น
ประเภทใด ให้ดูจาก “ การพิจารณา
ทรัพย์สินว่าเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ ” 
3.เมื่อบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้ว 
ให้กำหนดรหัสครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน แล้วนำรหัสครุภัณฑ์นั้นไป
เขียนท่ีตัวทรัพย์สินด้วย  
 

 งานการบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 
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 4.การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 1. ผู้ยืมทําใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบยืมตาม
หลักเกณฑ์  
3. บันทึกเสนอ ผอ. ส่ังการ  
4. เจ้าหน้าท่ีควบคุมการยืม การส่งคืน
พัสดุให้เป็นไปตามกำหนด 
 5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเอกสารการยืม/
การส่งคืนในเอกสารทีเกี่ยวข้อง 

 งานการบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

5.การตรวจสอบพัสดุประจำปี 1. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจําปี 
2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเพื่อ
ทราบและปฏิบัติหน้าท่ี 
3.เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบ
การรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุ คงเหลือ/พัสดุ
ชํารุดเส่ือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความ
จําเป็น 
4.เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อ ผอ. 
5.กรณีท่ีคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่า
มีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ 
หรือมีพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ใน

     การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เป็นส่วนหนึ่งในเรื่องการบริหาร
พัสดุตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
    ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำ 
เนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ทำการวันแรก 
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่า
การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุ
คงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือม

คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ัง 
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ท่ี ขอบข่ายงาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณภาพอย่างยั่งยืน ผู้รับผิดชอบ 
สถานศึกษาต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด 
และหากนำพัสดุดังกล่าวมาใช้งาน 
ต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการ
ปรับปรุงซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็น
ประกอบการเสนอรายงานของ 
เจ้าหน้าท่ีต่อ ผอ.เพื่อขออนุมัติ ให้
จำหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ท่ีกำหนดใน
ระเบียบต่อไป 

คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของ 
รัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้
แต่งต้ังภายใน 30 วันทำการ นับ
แต่วันเริ่ม 
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
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บทที่ 3 
ปฏิทินการดำเนินงานบริหารงานประมาณ   

 
ท่ี ขอบข่ายงาน

วิชาการ 
รายการ ระยะเวลา 

1 การจัดต้ัง
งบประมาณ และ
เสนอขอ
งบประมาณ 

1.การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน 
รายการค่าครุภัณฑ์ 
  1.1 ให้หัวหน้าสายช้ันมีส่วนร่วมในการ
วางแผนกำหนดแนวนโยบายในการขอ
จัดต้ังงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์
สำหรับโรงเรียนโดยต้องเป็นความต้องการ
ของครูผู้สอนและรายการท่ีเลือกต้อง
สอดคล้องกับวิชาท่ีสอนในสายช้ัน 
 1.2. เสนอขอจัดต้ังงบประมาณ ตาม
ความขาดแคลน จำเป็น ตามเกณฑ์
มาตรฐานครุภัณฑ์ 
โดยให้สอดคล้องกับเป้าหมายจุดเน้นตาม
นโยบาย ท้ังนี้ ให้คำนึงถึงการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 1.3. ฝ่ายบริหารและหัวหน้าสายช้ัน
ประชุมลงมติเรียงลำดับความสำคัญของ
รายการครุภัณฑ์ตามความต้องการจำเป็น
และขาดแคลนส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามลำดับ 
2.การจัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ งบลงทุน รายการค่าท่ีดิน
และส่ิงก่อสร้าง 
 2.1 ตรวจสอบ ทบทวนข้อมูลความขาด
แคลน ความจำเป็นด้านอาคารเรียน 
อาคารประกอบและ 
ส่ิงก่อสร้างอื่น ให้สอดคล้องกับแผนการ
จัดช้ันเรียน และแนวโน้มการขยายตัวของ
ประชากรวัยเรียนในอนาคต 
2.2 แบบอาคารเรียน อาคารประกอบ 
และส่ิงก่อสร้างอื่น ต้องเหมาะสมกับพื้นท่ี
ในการก่อสร้าง 
 2.3 ส่งคำขอจัดต้ังงบประมาณ อาคาร

พฤศจิกายน  
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เรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่น 
ท่ีมีความขาดแคลน 
จำเป็นตามเกณฑ์มาตรฐานส่ิงก่อสร้าง 
และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่น 
ให้กลุ่มเครือข่ายพัฒนาการศึกษา
พิจารณา 
 2.4 ส่งคำขอจัดต้ังงบประมาณ อาคาร
เรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่น 
ท่ีมีความขาดแคลน 
จำเป็นตามเกณฑ์มาตรฐานส่ิงก่อสร้าง 
และการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่น ท่ีผ่าน
การพิจารณาจากกลุ่มเครือข่ายพัฒนา
การศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตาม
แบบและเวลาท่ีกำหนด 

2 การจัดสรร
งบประมาณและ
จัดทำแผนปฏิบัติ
งานประจำปี
การศึกษา 

๑. วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
ท่ีกําหนดพัฒนาคุณภาพการศึกษาระยะ 
๓- ๕ ปี มากําหนด เป็นแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ท่ีจะต้องพัฒนาในรอบ
ปีงบประมาณตามสัดส่วนงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 
 ๒. วิเคราะห์ภารกิจงานประจําตาม
โครงสร้าง มากําหนดกิจกรรมท่ีจะ
ดําเนินการในรอบ ปีงบประมาณ ตาม
สัดส่วนงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
๓. วิเคราะห์งานตามนโยบายของ
หน่วยงานระดับเหนือ มากําหนดเป็น
กิจกรรมในงานประจําหรืองานพัฒนา 
ตามสัดส่วนงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4.จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา 
5.ดูแล ควบคุม กำกับ ติดตามรายงาน
สรุปแต่ละโครงการ/กิจกรรมตาม
ปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา 

มีนาคม   
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3 การตรวจสอบ
ติดตามประเมินผล
และรายงานผลการ
ใช้เงินและผลการ
ดำเนินงาน 

1. สถานศึกษามีคำส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการตรวจสอบภายใน ใน
สถานศึกษา อย่างน้อย 3 คน โดยผู้
ตรวจสอบภายในต้องไม่ปฏิบัติหน้าท่ี
การเงิน การบัญชี  ของโรงเรียน  
2. วางแผนการตรวจสอบภายใน  
    2.1 กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ
ภายใน โดยใช้แนวการตรวจสอบภายใน 
ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 3  กำหนดให้ 
   2.2 กำหนดช่วงเวลาการตรวจสอบว่า 
จะตรวจสอบเรื่องใด  เมื่อใด(ควร
ตรวจสอบทางการเงินอย่างน้อยเดือนละ  
1 ครั้ง) 
 3. ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยดำเนินการ
ตรวจสอบตามแผนท่ีกำหนดไว้ โดยใช้
กระดาษทำการในการเก็บข้อมูลการ
ตรวจสอบ  
4. การรายงานผลการตรวจสอบ 
    4.1รายงานด้วยวาจาให้ผู้บริหารทราบ
ทันที  หากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความ
เสียหายมากขึ้น  
   4.2 รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร โดย
สรุปผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
เป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหารโรงเรียน   
   4.3 บันทึกสรุปแบบสำรวจข้อมูล
เบ้ืองต้น: การตรวจสอบการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ,การ
ตรวจสอบการเงินการบัญชี ,การบริหาร
สินทรัพย์, การสอบทานระบบควบคุม
ภายใน 

อย่างน้อยเดือนละ  1 ครั้ง 
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4 การบริหารการเงิน 1. ตรวจสอบเงินอุดหนุนท่ีสถานศึกษา
ได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ใน
การจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจน
จบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จำนวน 5 
รายการ ได้แก่  
  1.1 ค่าจัดการ 
เรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงิน
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน) 
 1.2  ค่าหนังสือเรียน  
 1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
 1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
   ซึ่งเป็นเงินงบประมาณท่ีสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโอนให้
เพื่อใช้สำหรับ จัดการเรียนการสอนนั้น  
2. ตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาท่ีได้
จากการระดมทรัพยากร จากเงิน
สนับสนุนหน่วยงานและอื่นๆ 
3. เก็บรักษาเงิน 
4. ควบคุมการรับเงิน 
5. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
6. การควบคุมการจ่ายเงิน 
7. การควบคุมเงินยืม 

ตลอดปีการศึกษา 

5 การบริหารการ
บัญช ี 

1. การจัดทำบัญชทีะเบียนคุมเงินทุก
ประเภทของโรงเรียน 
2. การควบคุมเงินคงเหลือ 
ทุกส้ินวันท่ีมีการรับจ่ายเจ้าหน้าท่ีสรุป
ยอดคงเหลือแต่ละประเภทท่ีปรากฏใน
ทะเบียนต่างๆ  
3. การจัดทำรายงานการเงิน 
   3.1 จัดส่งรายงานการเงินประจำเดือน
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบเพื่อ
ตรวจสอบและกำกับดูแล ภายในวันท่ี 15 
ของเดือนถัดไป 
   3.2 จัดทำงบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันทุกบัญชี

ตลอดปีการศึกษา 
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ทุกส้ินเดือนและรายงานสำนักงานเขต
พื้นท่ีภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
3.3  รายงานการบริหารบัญชีตามระบบ
บัญชีการศึกษาข้ันพื้นฐาน สพฐ.(e-
budget) ครึ่งปีงบประมาณ และส้ิน
ปีงบประมาณ 
4. จัดเก็บเอกสารประกอบการลงเบียน
รับจ่ายเงินทุกประเภท 

6 การบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

 ตลอดปีการศึกษา 

6.1 การจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

1.ประชุมผู้เกี่ยวข้อง และวางแผนการ
ปฏิบัติงาน พร้อมท้ังเสนอโครงการเ/กิจ
กรรมพื่อบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีการศึกษา     
2. ดำเนินการตามแผน / กิจกรรม ต่างๆ 
ดังนี ้
  2.1  หัวหน้าสาย/หัวหน้างาน/
ผู้รับผิดชอบโครงการบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกงบประมาณตามกิจกรรม
แผนปฏิบัติการปี  
  2.2  ฝ่ายงานพัสดุทำการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
การศึกษา   

- งบประมาณห้องเรียนคุณภาพ 
ครั้งท่ี 1  กรกฎาคม   
ครั้งท่ี 2  ธันวาคม   
- งบประมาณตามโครงการ/
กิจกรรมในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีการศึกษา   
ให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ี  
กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ  
ประจำปีการศึกษา       

6.2 การควบคุม
พัสดุ(การเบิกจ่าย) 

  1.คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับแต่
ละแต่ละสายช้ัน/โครงการ/กิจกรรมทำ
การตรวจรับพัสดุ  
  2.ทำการเบิกจ่ายพัสดุให้แต่ละสายช้ัน/
โครงการ/กิจกรรมเพื่อใช้ในการจัดการ
เรียนการสอน 

 

6.3 การควบคุม
พัสดุ(การบันทึก
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน) 

 1. คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับแต่
ละแต่ละสายช้ัน/โครงการ/กิจกรรมทำ
การตรวจรับพัสดุ  
2. เจ้าหน้าท่ีรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับแต่ละ
แต่ละสายช้ัน/โครงการ/กิจกรรม  
2.7.เจ้าหน้าท่ีพิจารณาว่าทรัพย์สินใดเป็น
ประเภทใด ให้ดูจาก “ การพิจารณา
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ท่ี ขอบข่ายงาน
วิชาการ 

รายการ ระยะเวลา 

ทรัพย์สินว่าเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ ” 
3..เมื่อบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้ว 
ให้กำหนดรหัสครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน แล้วนำรหัสครุภัณฑ์นั้นไปเขียน
ท่ีตัวทรัพย์สินด้วย 

6.4 การควบคุม
พัสดุ(การยืมพัสดุ) 

 1. ผู้ยืมทําใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  
 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบยืมตาม
หลักเกณฑ์  
3. บันทึกเสนอ ผอ. ส่ังการ  
4. เจ้าหน้าท่ีควบคุมการยืม การส่งคืน
พัสดุให้เป็นไปตามกำหนด 
5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเอกสารการยืม/การ
ส่งคืนในเอกสารทีเกี่ยวข้อง 

 

 6.5 การตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

1. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบพัสดุประจําปี 
2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเพื่อ
ทราบและปฏิบัติหน้าท่ี 
3.เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบการ
รับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุ คงเหลือ/พัสดุชํารุด
เส่ือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจําเป็น 
4.เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อ ผอ. 
5.กรณีท่ีคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
เสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เส่ือมสภาพหรือมีพัสดุท่ีไม่จำเป็นต้องใช้
ในสถานศึกษาต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด 
และหากนำพัสดุดังกล่าวมาใช้งาน 
ต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการปรับปรุง
ซ่อมแซมสูง ให้เสนอความเห็น
ประกอบการเสนอรายงานของ 
เจ้าหน้าท่ีต่อ ผอ.เพื่อขออนุมัติ ให้
จำหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ท่ีกำหนดใน
ระเบียบต่อไป 

  1 ตุลาคมของทุกปี 

 
หมายเหตุ ปฏิทินการดำเนินงานอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 
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ภาคผนวก 
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คณะผู้จัดทำ 

 
คณะท่ีปรึกษา 

1. นายโยธิน  สิทธิประเสริฐ ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
2. นายยุทธนา  กันทาเดช รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านป่าเหมือด 
3. นางสาวเกศรินทร์  เยาว์ธานี หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
 

คณะทำงาน 
1.   นายนิพล  ชัยวงษ์วัน หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
2. นางสาวเกศรินทร์  เยาว์ธานี งานนโยบายและแผนงาน   
3. นางสาวผกามาศ  ชาวคำเขต           งานนโยบายและแผนงาน   
4. นางรักษิณา  กิจรักษ์                    งานบริหารการเงิน   
5. นางสาวจันทร์จิรา วิบูลย์วิโรจน์กุล    งานบริหารการเงิน   
6. นายธัณวัฒน์  อุดหมอ งานบริหารการเงิน   
7. นางกนิษฐา  มาไกล งานบริหารการบัญชี 
8. นายกิตติคุณ  แก้วคำฟู                 งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์   
9. นางสาวนฤมล  พินใจ งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์  
10. นางสาวณัฐพร  ขุ่ยขะ                   งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์   
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โรงเรียนบ้านปา่เหมือด

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

www.bpms.ac.th

โรงเรียนบำ้นปำ่เหมอืด BPM
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