
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการบริหารการเงิน / การบัญชี  
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการบริหารงานการเงินงบประมาณ  การเงินนอกงบประมาณ ในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ 
พิทยา 

 
3. นิยาม 

เงินงบประมาณ  หมายถึง   เงินที่ได้มาจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติ 
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง  เงินที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  เพื่อบ ารุงการศึกษา 

  นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง  เจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่ท าบัญชีรายรับ-จ่าย นอกงบประมาณ  

เงินงบประมาณ และท าหน้าที่ท าบัญชีรายรับเงินนอก     
งบประมาณ 

4. ผู้รับผิดชอบ 
4.1  ผู้อ านวยการ   มีหน้าที่   

 ก าหนดวางตัวบุคลากร  
  อนุมัติการใช้เงินทุกประเภท  
  นิเทศ  ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงาน  
 ตรวจสอบบัญชี 

4.2  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ  มีหน้าที่ 
 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานการเงิน 
 ควบคุม ตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
 นิเทศ ก ากับ ติดตามผล 
 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

4.3  เจ้าหน้าที่การเงิน   มีหน้าที่ 
 ท าบัญชีเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
 รับ – จ่ายเงิน 
 ท าแผนปฏิบัติงาน  ปฏิทินปฏิบัติงาน 
  ปรับปรุงพัฒนางาน 
 ท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 รับ – จ่าย เงินงบประมาณ 
 ปรับปรุงพัฒนางาน 



 

 ท าบัญชีรับเงินนอกงบประมาณ 
 ท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ปรับปรุงพัฒนางาน 

 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงิน 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ
โรงเรียน 

1. ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงบประมาณ 

1.  ผู้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงบประมาณการ
บริหารงานของโรงเรียน 

ต.ค.  

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้าง 

1. ฝ่ายบริหาร 
2. หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงบประมาณ 

1. คัดสรรบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงาน
การเงิน 
2. ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
3. ประชุมชี้แจงบทบาทหน้าที่ 

ต.ค.  

3. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน
การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 1. จัดท าแผนภูมิการบริการงาน -
การเงินให้สอดคล้องกับโครงสร้าง
2. ประชุมชี้แจงขอบข่ายงาน -
การเงิน 

ต.ค.   

4. จัดท าแผนงาน/
โครงการ  ปฏิทิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 1. จัดท าแผนงาน / โครงการ
ปฏิทิน การปฏิบัติงาน 
2. เสนอขออนุมัติแผนงาน/
โครงการ 
3. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/ปฏิบัติ 

ก.ย. – ต.ค.  

5. รวบรวมระเบียบ
ค าสั่ง  คู่มือการ
ปฏิบัติงานและ 
จัดท าแนวปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 1. จัดรวบรวมค าสั่งทะเบียนคู่มือ
การปฏิบัติงาน   
2. จัดท าวิธีปฏิบัติงานการเงิน 
3. แยกหมวดหมู่และจัดเก็บเพ่ือ   
สะดวกในการน าไปใช้ 

ก.ย. – ต.ค.  

6. รับ – จ่ายเงิน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่การเงิน     1. รับเอกสารจากเจ้า -หน้าที่
พัสดุ  ครูอาจารย์ 
2. ตรวจสอบเอกสารเสนอต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
งบประมาณ 
3. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
4. สพม. โอนเงินเข้าบัญชีของ
คณะครูรายบุคคล/ บริษัทห้าง
ร้าน 5. เก็บรวบรวมเอกสาร 
 
 

ตลอดปีงบ-
ประมาณ 

- ค่า
ครุภัณฑ์
ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
-ค่าตอบ 
แทนใช้-
สอย  วัสดุ 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
7. รับเงินนอก
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่การเงิน  1. นักเรียนลงทะเบียน 
2. นักเรียนกรอกราย-ละเอียด 
3. ตรวจสอบรายละเอียด 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน     
5. สรุปยอดเงินหลังใบ-เสร็จรับ
เงิน 
6. ลงทะเบียนคุมรายบุคคล 
7. รับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงิน  
8. ลงบัญชีสมุดเงินสด 
9. ลงทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 
10. ลงทะเบียนรายงานเงิน 
คงเหลือ 
11. น าส่งเงินให้คณะ-กรรมการ
เก็บรักษา 
12. กรรมการตรวจบัญชี 
13. เสนอผู้อ านวยการ 
14. น าเงินฝากธนาคาร 
15. ท าบัญชีคุมเงินฝาก 
16. เก็บเอกสารไว้ที่ปลอดภัย 

พ.ค. , เม.ย  บ/ช เงิน
อุดหนุนบ/
ช รายได้
แผ่นดิน 
บ/ช ภาษี
หัก ณ ที่
จ่าย 
บ/ช 
ประกัน
สัญญา 

8. การจ่ายเงินนอก
งบประมาณลงบัญชี
ทะเบียนคุมประเภท
ต่าง ๆ 
8.1  การจ่ายเงิน
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่การเงิน  1. รับหลักฐานการขอซื้อ/จัดจ้าง
พัสดุ 
2. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
งบประมาณควบคุม ตรวจสอบ
เงินของหมวด/ฝ่าย/งาน 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 

8.2 การจ่ายเงิน
เดินทางไปราชการ 

 4. เสนอผู้บริหารอนุมัติการขอ
ซ้ือ/ขอจ้าง 
5. พัสดุยืมเงินโรงเรียน 
6.รับหลักฐานการยืมเงิน 
7. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติการ
ยืมเงิน 
8. จ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
9. พัสดุด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
จากพัสดุ 
10. ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง
จากพัสดุ 
11. เสนอต่อหัวหน้าบริหารกลุ่ม
งานบริหารงบประมาณตรวจสอบ 
 

  



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
12. เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติ 
13. ลงบัญชีสมุดเงินสดทะเบียน
คุมเงินทุกประเภท 

9. การตรวจสอบ 
9.1 ตรวจสอบภาย-
ในบัญชีประจ าวัน
และประจ าเดือน 

 
คณะกรรมการ
สพม. เขต ๓๕ 

 
1. ตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
2. เสนอผู้บริหารเพื่อรับทราบ 

 
ตลอด
ปีงบประมาณ 
 

 
ทะเบียน
คุมเอกสาร
ทาง
การเงิน 

9.2 ตรวจสอบภาย-
นอก 

คณะกรรมการ
สพม. เขต ๓๕ 

1. ตรวจสอบหลักฐานการเงิน 
2. เสนอแนะปรับปรุง แก้ไข 

ปีงบประมาณ
ละ 2 ครั้ง 

ทะเบียน
คุมเอกสาร
ทาง
การเงิน
ทั้งหมด 

9.3 การรายงานผล-
การด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่การ -เงิน 1. รายงานการใช้จ่ายเงินอุด-
หนุนขั้นพ้ืนฐาน 
2. รายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
ปัจจัยพื้นฐาน 
3. การรายงานไตรมาส 
4. รายงานค่าสาธารณูปโภค 
5. รายงานงบเดือน 
6. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ทุกเดือน 
 
ทุกเดือน 
 
ทุก 3 เดือน 
ทุก 2 เดือน 
ทุกเดือน 
ทุกเดือน 

ทะเบียน
คุมเอกสาร
ทาง
การเงิน
ทั้งหมด 
- ใบส าคัญ
คู่จ่าย 

9.4 น าผลการ
ตรวจ-สอบมา
ปรับปรุงแก้ไข 

เจ้าหน้าที่การ -เงิน 1. ประชุมคณะกรรมการการ-
เงินเพ่ือรับทราบปัญหาและ
วางแผนในการแก้ไข 
2. ด าเนินการตามแผน 
3. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ปีงบประมาณ
ละ 2 ครั้ง 

- บันทึก
การนิเทศ 
- บันทึก
การ
ประชุม 
-เอกสาร
เผยแพร่ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงการปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน  

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหารงบประมาณ 
กรรมการรักษาเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน  เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 

 
 

YES 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
NO 
 
 
 
YES 

   
ลงบัญชีสมดุ 

เงินสด 

ลงทะเบียนคมุเงิน
งบประมาณและ

เงินนอก
งบประมาณ 

ท าบัญชีรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

เก็บรักษาเงิน 
เงินสด 

รวบรวมเอกสาร 
เงินสด 

น าเงินฝากธนาคาร 
เงินสด 

จัดเก็บเอกสาร 
ในที่ปลอดภัย 

ส่งรายงานไป 
ต้นสังกัด 

ท ำรำยงำนเงิน 
ประเภทต่ำงๆ 

ท าบัญชีคุมเงินฝาก 
เงินสด 

ตรวจ
บัญช ี

ตรวจสอบ 

-บ/ชเงิน อุดหนุนฯ 
-บ/ชภาษีหัก ณ ท่ี
จ่าย 
-บ/ชรายได้แผ่นดิน 
-บ/ช ประกัน
สัญญา 
- ทะเบียนคุมรับ
เงิน – จ่ายเงิน  
 
 

-รายงานงบ
ประจ าเดือน 
-รายงานเงินนอก 
งบประมาณ 
-รายงานเงิน
คงเหลือ  
- รายงานการใช้ 
-ใบเสร็จประจ าป ี
งบประมาณ 



 

แผนภูมิแสดงการปฏิบัติงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหารงบประมาณ 
เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

 
NO 

 
 
 

                   YES 
 

NO 
 
 
 
 
 

YES 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

NO 
 

 
YES 

 
 

 
 
 

 
 
NO 
 
 
YES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        NO 
 

 
 

  YES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       NO 
 

 
 

 
   YES 

 ขออนุมัติจัดซื้อ /  
จัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การล้างหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดเงินสด 
 

ส่งหลักฐานการ 
ขอซื้อ/จ้าง 

รับหลักฐาน 

ยืมเงินโรงเรียน 

รับหลักฐานการ 
ยืมเงิน 

จ่ายเงิน 

ด าเนินการจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 

ท าเอกสารล้างหนี ้

ลงบัญชีสมดุเงินสด 

ตรวจสอบ
เงิน 

อนุมัต ิ

อนุมัติการ
ยืมเงิน 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

อนุมัติการ
ล้างหนี ้

ตรวจสอบ
หลักฐาน 



 

แผนภูมิแสดงการปฏิบัติงานการลงทะเบียน 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่การเงิน  นักเรียน เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                      NO 
 
 
 
 
 
 
                     YES 

  
การลงทะเบยีน 

 
 
 

รายละเอียดการรบัเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมรายบุคคล 

ลงบัญชีรับเงิน 

ลงทะเบียนเรียน 

กรอกรายละเอียด 
ลงในรายละเอียด 

รับเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

งบหลังใบเสร็จ 
แต่ละวัน 

ลงทะเบียนคมุ 
รายบุคคล 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 

การเงิน 



 

แผนภูมิแสดงการปฏิบัติงานการรับเงินงบประมาณ 
ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหาร
งบประมาณ 

จนท.
การเงิน 

จนท.พัสด ุ บุคลากร สพท. ธนาคาร ห้างร้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
 
 
 
 
 
 
 NO 
 
 
 
  
                      
             
YES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

             YES 
 
 
 

NO 
 

 
 
 
 
      YES 

 
 
 
 

  
              
NO 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
NO 

 
 
 
 

       YES 

  

 
 

ส่งหลกัฐาน ส่งหลกัฐาน 

ตั้งฎีกาเบิก-
จ่ายเงิน 

งบประมาณ 

รับแจง้จาก 
สพม. เร่ือง
การโอนเงิน 

โอนเงิน
เขา้บญัชี 

รับเงิน 

ตรวจ
หลกัฐาน 

รวบรวม
หลกัฐาน 

อนุมติั 

ตรวจ
หลกัฐาน 



 

แผนภูมิแสดงการปฏิบัติงานการเดินทางไปราชการ 
ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหารงบประมาณ 
งานสารบรรณ บุคลากร เจ้าหน้าท่ีการเงิน  เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
       
 

  NO 
 
 
 
 

                 
YES 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

NO 
 
 

 
 

YES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 
 
 
 

YES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 
 
 

YES 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                     
NO 
 
 
 
                    

                    No 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
YES 

 
หนังสือรับ 

 
 
 

ค าสั่งไปราชการ 
 
 
 

-แบบฟอร์มขอ
อนุญาตไป 
ราชการ 
-แบบฟอร์ม 
ขอยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนคุม 
 
 
 
เอกสารล้างหนี ้
 
 
 
 
 
บัญชีเงินสด 
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