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คำนำ 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณจัดทำคู่มือปฎิบัติงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ เพื่อเป็นการบริหารงานในกลุ่ม
งาน มีภารกิจสำคัญท่ีมุ่ง ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน ในการบริหารจัดการมี
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
รวมทั้งการ บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน ดำเนินการด้านการ 
บริหารงานให้เกิดความคล่องตัว ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

คู่มือปฎิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณสามารถใช้พัฒนคุณภาพการบริหารงาน เพื่อเป็นมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป คณะผู้จัดทำยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุก

ประการ  

 

          
     กลุ่มบริหารงบประมาณ  
  โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณโรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริม 
ให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนมุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมี 
ความคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ  
มุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมา  
ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษาส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการ 
บริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัวอิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการ ยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
ตลอดจนการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยการความสะดวกต่างๆในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

หลักการและแนวคิด  
๑.ยึดหลักความเทาเทียมและความเสมอภาคทางโอกาสทางการศึกษาของผูเรียนในการจัดสรร 

งบประมาณเพื่อจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒. มงุพัฒนาขีดความสามารถในการบริหารจัดการงบประมาณตามมาตรฐานการจัดการ ทางการเงิน  
๓.ยึดหลักการกระจายอำนาจในการบริหารจัดการงบประมาณโดยจัดสรรงบประมาณ 

ใหเปนไปในลักษณะของวงเงินรวมแกสถานศึกษา  
๔.มุงเนนการเสริมสรางประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการจัดการงบประมาณ 

ของสถานศึกษาใหมีความเปนอิสระในการตัดสินใจมีความคลองตัวควบคูกับความโปรงใสและความรับผิดชอบ 
ท่ีตรวจสอบไดจากผลสำเร็จของงานและทรัพยากรท่ีใช้ 
 
ขอบขาย/ภารกิจดานการบริหารงบประมาณ 

๑.การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒.การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง  
๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
๔. การขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
๕. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 ๙. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีไดรับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
๑๑. การวางแผนพัสดุ  
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๑๒.การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงิน 
งบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
๑๔. การจัดหาพัสดุ  
๑๕. การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ  
๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
๑๙. การนำเงินสงคลัง  
๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน 
๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๒๒. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 
ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาในระบบเดิม มีรายละเอียดดังนี้  
๑.การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     ๑.๑.วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา(SWOTAnalysis)โดยตองเช่ือมโยง 

กับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษากลยุทธของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากลยุทธของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกลยุทธของกระทรวงศึกษาธิการ 

     ๑.๒.จัดทำขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษาไดแกแผนช้ันเรียนขอมูลครูผูเรียน 
และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา เพื่อใชกำหนดเปาหมาย ผลผลิต เปาหมายกิจกรรมหลัก และการสนับสนุน  

      ๑.๓.ทบทวนประสิทธิภาพการใชจายตามแผนปฏิบัติการในปท่ีผานมาเพื่อจัดทำประมาณการคาใช้  
จายปท่ีขอต้ังงบประมาณและคาใชจายลวงหนา๕ปของงบบุคลากรงบดำเนินงานงบเงินอุดหนุนงบลงทุน 
และงบรายจายอื่นท่ีสอดคลองกับประเด็นกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาและเปาหมายความสำเร็จ ท่ีกำหนดไว  

    ๑.๔ ประมาณการคาใชจายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแตละผลผลิต  
    ๑.๕.จัดทำกรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง(MTEF)เปนรายละเอียด ของแผนงบประมาณ 
    ๑.๖.ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใชเปน 

คำขอต้ังงบประมาณตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                           ๓ 
 

 
   ๒.การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง  
       มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
    ๒.๑ จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายงบประมาณ  
    ๒.๒.ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร  
     มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
   ๓.๑.ผูอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกำหนดไวใน 

แผนปฏิบัติการประจำปและแผนการใชจายเงิน  
๔. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
    มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
     ๔.๑ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจำเปนตองขอโอนและเปล่ียนแปลง 

เสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
     ๔.๒ขอโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีไมตองทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 

ใหเสนอตอผูวาราชการจังหวัดเพื่อพิจารณาอนุมัติกรณีท่ียังไมไดเปนผูเบิกเงินจากคลังใหเสนอผูวา 
ราชการจังหวัดผานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๕. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
     มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
     ๕.๑รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจำปไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

และหนวยงานท่ีเกี่ยวของแลวแตกรณี  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
    มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
     ๖.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
            ๑)จัดใหมีการตรวจสอบและติดตามใหกลุมฝายงานในสถานศึกษารายงานผล 

การปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณเพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ 
ตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนดแลวจัดสงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลา 
ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด  

            ๒) จัดทำรายงานประจำปท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานทุกส้ินปงบประมาณ แลวจัด 
สงใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด  

    ๖.๒ กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
           ๑)จัดใหมีการตรวจสอบและติดตามใหกลุมฝายงานในสถานศึกษารายงานผล 

การปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณเพื่อสถานศึกษาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและ 
ผลการใชจายงบประมาณตามแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนดแลวจัดสงไปยังสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานทุกไตรมาสภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 



                                                                                                                           ๔ 
 

           ๒)จัดทำรายงานประจำปท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานทุกส้ินปงบประมาณ 
แลวจัดสงใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานภายในระยะเวลาท่ีสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
    มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
    ๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
    ๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา  
    ๗.๓วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากร 

ของหนวยงานในสถานศึกษา  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
    มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
    ๘.๑ วางแผนรณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพื่อพัฒนาสถานศึกษา  
    ๘.๒จัดทำขอมูลสารสนเทศและระบบการรับจายทุนการศึกษาและทุนเพื่อพัฒนา 

การศึกษาใหดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส  
    ๘.๓ สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อพัฒนาสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๙. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
    มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
    ๙.๑ สำรวจความตองการของผูเรียนและคัดเลือกผูเสนอกูยืมตามหลักเกณฑท่ีกำหนด  
    ๙.๒ ประสานการกูยืมเพื่อการศึกษากับหนวยปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ  
    ๙.๓ สรางความตระหนักแกผูกูยืมเงินเพื่อการศึกษา  
    ๙.๔ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
 ๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
        มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
       ๑๐.๑จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศไดแกแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา 

แหลงเรียนรูในทองถิ่นทั้งท่ีเปนแหลงเรียนรธูรรมชาติและภูมิปญญาแหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ 
เพื่อการรับรูของบุคลากรในสถานศึกษาผูเรียนและบุคลากรท่ัวไปจะไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกัน ในการจัดการศึกษา  

      ๑๐.๒วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคลและหนวยงาน 
รัฐบาลและเอกชนใหเกิดประโยชนสูงสุด 

     ๑๐.๓กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอกรวมทั้ง 
ใหบริการการใชทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนร ูและสงเสริมการศึกษาในชุมชน  

     ๑๐.๔ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรภายในและภายนอก 
ท้ังทรัพยากรและธรรมชาติทรัพยากรท่ีมนุษยสรางขึ้นทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุน การจัดการศึกษา  

    ๑๐.๕ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุน 
การใชทรัพยากรรวมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
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๑๑. การวางแผนพัสดุ  
      มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
     ๑๑.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมติัใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
              ๑)การวางแผนพัสดุลวงหนา ๓ ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของ การวางแผนงบประมาณ         
              ๒)การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูดำเนินการ 

โดยใหฝายท่ีตองการใชพัสดุจัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีตองการคือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณราคาคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือรูปแบบรายการและระยะเวลาท่ีตองการใชพัสดุ(ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุท่ีตองการนี้ 
ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป(แผนปฏิบัติงาน)และตามท่ีระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจายประจำป) สงใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  

             ๓)ฝายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการสำรวจขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใชพัสดุ 
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อการเชาหรือการจัดทำเอง 
แลวจึงนำขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษาแลวสงแผนท่ีจัดทำนี้ 
ไปใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทำเปนภาพรวมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตอไป  

 
    ๑๑.๒ กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
             ๑) การวางแผนพัสดุลวงหนา ๓ ป ใหดำเนินการตามกระบวนการของ การวางแผนงบประมาณ 
             ๒)การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูดำเนินการ 

โดยใหฝายท่ีตองการใชพัสดุจัดทำรายละเอียดพัสดุตองการคือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณราคา 
คุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการและระยะเวลาท่ีตองการใชพัสดุ(ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุท่ีตองการนี้ 
ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำป(แผนปฏิบัติงาน)และตามท่ีระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจายประจำป) สงใหฝายท่ีทำหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  

            ๓)ฝายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการสำรวจขอมูลรายละเอียดจากฝายท่ีตองการใชพัสดุ 
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อการเชาหรือการจัดทำเองแลวจึงนำขอมูลท่ีสอบทานแลวมาจัดทำแผน
การจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษาโดยในสวนท่ีจัดสงใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดินให้ 
รายงานเฉพาะครุภัณฑท่ีมีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและท่ีดินส่ิงกอสรางท่ีมีราคาเกินหนึ่งลานบาท 
(รายละเอียดสำนักงานตรวจเงินแผนดิน ท่ี ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖) 

  ๑๒.การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือสิ่งกอสรางที่ใช 
เงินงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

       มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
         ๑๒.๑กำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ 

สงใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
        ๑๒.๒กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหกำหนดรูปแบบรายการหรือ 

คุณลักษณะเฉพาะไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอนหากไมเหมาะสมก็ใหกำหนดตามความตองการ 
โดยยึดหลักความโปรงใส เปนธรรม และเปนประโยชนกับทางราชการ  
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๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพือ่การจัดทำและจัดหาพัสดุ  
       มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
         ๑๓.๑พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการจัดหาพัสดุเชนสมุดโทรศัพทหนาเหลือง 

การจัดทำบัญชีผูขายหรือผูรับจาง เพื่อสำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจางและการประเมินผลผูขาย และผูรับจาง เปนตน 
๑๔. การจัดหาพัสดุ  
        มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
           ๑๔.๑การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและคำส่ัง 

มอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
            ๑๔.๒การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใหสถานศึกษารับจัดทำ 

รับบริการ รับจาง ผลิตเพื่อจำหนาย พ.ศ. ๒๕๓๓ 
๑๕. การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ  
      มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
      ๑๕.๑ จัดทำทะเบียนคุมบัญชีทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหา หรือการรับบริจาค  
      ๑๕.๒ ควบคุมพัสดุใหอยใูนสภาพพรอมใชงาน 
      ๑๕.๓ตรวจสอบพัสดุประจำปและใหมีการจำหนวยพัสดุท่ีชำรุดเส่ือมสภาพหรือไมใช ในราชการอีกตอไป  
      ๑๕.๔ พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงกอสรางกรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการ ข้ึนทะเบียน 

เปนท่ีราชพัสดุกรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึ้นทะเบียน เปนกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 
๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
      มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
      ๑๖.๑จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายไดโดยไมขัด 

ตอกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
      ๑๖.๒การจัดหาผลประโยชนเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุและอสังหาริมทรัพยท่ีอยูใน ความครอบครองของสถานศึกษา 

ภายในของวัตถุประสงคของสถานศึกษา และตองไมขัดหรือแยงกับ นโยบาย วัตถุประสงค และภารกิจของสถานศึกษา  
      ๑๖.๓ เงินรายไดท่ีเกิดขึ้นถือเปนเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษา  
      ๑๖.๔การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินตามขอ๑-๓ในสวนท่ีอยูในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 

ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  
     มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
     ๑๗.๑สถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังใหยื่นหลักฐาน 

การขอเบิกเงินทุกรายการใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการ  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
      มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
      ๑๘.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
               ๑)การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบ 

ท่ีกระทรวการคลังกำหนดคือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในหนาท่ีของอำเภอและกิ่งอำเภอ 
พ.ศ.๒๕๒๐โดยสถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสมแตตองไมขัดหรือแยง กับระเบียบดังกลาว  
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                 ๒)การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกำหนดคือ 
ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

 ๑๙. การนำเงินสงคลัง  
       มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
        ๑๙.๑กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังการนำเงินสงคลัง 

ใหนำสงตอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงิน  
สงคลังในหนาท่ีของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำสงเปนเงินสดใหต้ังคณะกรรมการ นำสงเงินดวย 

  ๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน  
         มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
         ๒๐.๑กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนมุัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังใหจัดทำบัญชีการเงิน 

ตามระบบท่ีเคยจัดทำอยูเดิมคือตามระบบท่ีกำหนดไวในคูมือการบัญชีหนวยงานยอยพ.ศ.๒๕๑๕ 
หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ แลวแตกรณี 

        ๒๐.๒กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังการจัดทำบัญชีการเงิน 
ใหบันทึกบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวของตามระบบบัญชีเกณฑคงคางและระบบGFMISตามท่ีกระทรวงการคลัง กำหนด 

  ๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
        มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
         ๒๑.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
                    ๑)จัดทำรายงานตามท่ีกำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอยพ.ศ.๒๕๑๕ 

หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ แลวแตกรณี 
                     ๒)จัดทำรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตามท่ีสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนดคือตามประกาศท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
วาดวยหลักเกณฑอัตราและวิธีการนำเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                               ๑) จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจะทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด 
            ๒) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน 
จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง 
จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีก
ารศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด กฎหมาย 
ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง : หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 

      ๒๒. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
            มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
             ๒๒.๑กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังแบบพิมพบัญชี 

ทะเบียนและแบบรายงานใหจัดทำตามแบบท่ีกำหนดในคูมือการบัญชีสำหรับหนวยงานยอยพ.ศ.๒๕๑๕ 
หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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             ๒๒.๒กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังแบบพิมพบัญชทีะเบียน 
และแบบรายงานใหจัดทำตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

      ๒๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่ได้รับมอบหมาย 
            ๒๓.๑ การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน แนวทางการปฏิบัติ  
                    ๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
                    ๒) วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง  
                    ๓) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
                    ๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
                    ๕) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ 

ดำเนินงานตามภารกิจ  
                    ๖) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

กำหนด  
                    ๗)ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
                    ๘)รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
                    ๙) ถือปฏิบัติตามระเบียบ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง   
                           ๙.๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๖๒ 
                           ๙.๒)ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม ภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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                                  คู่มือข้ันตอนการดาํเนินงาน 

                                              งานแผน 
๑. ชื่องาน : งานแผน 

            การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องสภาพปัญหา 

ความต้องการ ตามบริบทของสถานศึกษา 
๓. ขอบเขตของงาน 
     ๓.๑ การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 
     ๓.๒ การจัดทําแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
     ๓.๓  การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔. คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหมายถึงเอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนมีการวิเคราะห์ปัจจัย

สภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของสถานศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษาเพื่อกําหนดแนวทางการดําเนินงานย่างมี
ประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
    ๕.๒ ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา 
    ๕.๓ วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และประเมิน  
         สถานภาพของสถานศึกษา  
   ๕.๔ กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ การศึกษา 
   ๕.๕ กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๕.๖ กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผนงาน/  
         โครงการ/กิจกรรม 
   ๕.๗ นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   ๕.๘ เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 

             ๕.๙ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
                  
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอ้มูล 
และผลการดาํเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา 

กาํหนดวิสัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าประสงค ์/กลยุทธ์ / ผลผลิต

(Outputs)ผลลพัธ์(Outcomes) 

 ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการ 

นาํไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการ

สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

เห็นชอบ 
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 ๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
                   ๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

๗.๑ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๗.๒ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗.๓  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) : งานแผน 
                         งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
          ๒. วัตถุประสงค์ 
              เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา 
ความต้องการ  
           ๓. ขอบเขตของงาน 
               ๓.๑ การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 
               ๓.๒ การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 
           ๔.คําจํากัดความ 
              การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึงการศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ งบประมาณ การทบทวน
กลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อ กําหนดเป้าหมายการ พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการ
ประจําปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่ การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 
            ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
             ๕.๒ ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมาย
ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
             ๕.๓ กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสถานศึกษา 
             ๕.๔ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
             ๕.๕ นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
             ๕.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชนทราบ 
             ๕.๗ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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              Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
           
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียด
นโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการ 

นาํไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการ

สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

เห็นชอบ 



                                                                                                                           ๑๕ 
 

          ๖. แบบฟอร์มที่ใช ้
            
          ๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
                 ๗.๑ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
                 ๗.๒ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                 ๗.๓  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                           ๑๖ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                
 
 



                                                                                                                           ๑๗ 
 

 
                               คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                                              งานการเงิน 

 
     ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่  

งานการเงินและบัญชี  

๑.วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชีการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ การศึกษา  
๒.เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและลูกจ้าง       
๓.จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัดหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ และลูกจ้าง  
๔.เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินและจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
 ๕.รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ  
๖.เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงินงบประมาณ เงิน รายได้

สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา  
๗.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภทท้ัง เงิน

งบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
๘.จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน การศึกษา บัญชี

เงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
๙.จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา  

ส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
        ๑๐.เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
        ๑๑.วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคลากรใน โรงเรียน  
        ๑๒.จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติคุณ 
        ๑๓. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
        ๑๔.จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
        ๑๕.  ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
               ๑) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 
               ๒) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง     
 
 
                  
 
                  



                                                                                                                           ๑๘ 
 

 
๑. ชื่องาน : งานการเงิน 

            งานสวัสดิการการศึกษาบุตร 
๒. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของข้าราชการและลูกจ้างประจำให้ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบ 
๓. ขอบเขตของงาน 
     ๓.๑ ศึกษากฎหมายและระเบียบการเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของ 
     ๓.๒ การจัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงินตามประเภทและอัตราบำรุงการศึกษาและเงินค่าเล่าเรียน 
๔. คําจํากัดความ 
     เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร หมายถึง เงินท่ีทางราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการศึกษาสำหรับบุตรของ

ข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ และลูกจ้างประจำ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ การตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
    ๕.๒ หลักฐานท่ีใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
    ๕.๓ ระยะเวลาการยื่นขอใช้สิทธิเบิก 
    ๕.๔ การเบิกจ่ายเงินตามประเภทและอัตราบำรุงการศึกษาและเงินค่าเล่าเรียน 

              ๕.๕ ติดตามผลการดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                           ๑๙ 
 

 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การตรวจสอบ
สิทธิและเอกสารหลักฐาน
การเบิกเงินสวัสดิการค่า
การศึกษาของบุตร 
 

หลักฐานท่ีใช้ประกอบการ
เบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของ
บุตร 

 

ระยะเวลาการยื่นขอใช้สิทธิเบิก 

การเบิกจ่ายเงินตามประเภท
และอัตราบำรุงการศึกษาและเงินค่า
เล่าเรียน 

 

ติดตามผลการ

ดำเนินการ 

ส่งคำขอไปท่ี  

สพม. 



                                                                                                                           ๒๐ 
 

                   
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                           ๒๑ 
 

                  ๖. แบบฟอร์มที่ใช ้
                                 ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ๗๒๒๓) 
                   ๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

๗.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ มาตรา ๖ 
๗.๒  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

พ.ศ. ๒๕๓๒ และ พ.ศ. ๒๕๓๓ 
๗.๓ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพ.ศ. 

๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



                                                                                                                           ๒๒ 
 

                               คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                                              งานพสัดุ 
 
                               ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าที่  
                                                      งานพัสดุ 
             ๑. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
             ๒.จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไปตาม แผนการ
ปฏิบัติการประจำปี  
             ๓.ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัด จ้าง และ
เบิกจ่ายพัสดุ  
             ๔.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม ระเบียบ      
             ๕.จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  
และงาน  
             ๖.จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
             ๗.กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  
             ๘.รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี  
             ๙.จัดทำประมาณการค่าเส่ือมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์  
            ๑๐.จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ B-obec และ M-obec  
            ๑๑.จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม  
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                           ๒๓ 
 

 
 

เร่ือง   การจัดซ้ือจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องเกิดความเข้าใจ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ในการจัดหาพัสดุของโรงเรียนพรุพพีทิยาคม 
๑.๒ เพื่อใช้การควบคุม ติดตาม การดำเนินงานจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.๓ เพื่อให้การบริหารพัสดุ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เกิดความโปร่งใสตรวจสอบได้ 

๒.ขอบเขต 
๒ .๑  ก ารจ ั ดซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง ม ี ก รอบการปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน เป ็ นมาตรฐาน เด ี ยวก ั น  ท ุ กหน ่ ว ย ง านภายใ ต้  

พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาคร ัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ต้องดำเนินการเหมือนกัน โดยมี 
ความสอดคล้องตามกฎหมายท่ีใช้บังคับ 

๒.๒ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
(๑) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
(๒) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๓.คำจำกัดความ 
การจัดซื ้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซ ึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า แลกเปลี ่ยน 

และนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการท่ีรวมอยู่ 

ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าด้วย 
งานบร ิการ หมายความว ่า งานจ ้างบร ิการ งานจ ้างเหมาบร ิการ งานจ ้างทำของและการร ับขนตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของ หน่วยงานของรัฐ 
ก า ร ร ั บขนในการ เด ิ นทา ง ไปร าชการหร ื อ ไปปฏ ิ บ ั ต ิ ง านของหน ่ วย งานของร ั ฐ  ง านจ ้ า งท ี ่  ป ร ึ กษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ พาณิชย์ 

งานจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพื่อเป็นผู้ให้ คำปรึกษา 
หรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
ส ิ ่ ง แ วดล ้ อม  ว ิ ทย าศาสตร ์  เ ทค โน โลย ี  ส า ธ า รณส ุ ข  ศ ิ ลปว ัฒนธร รม  ก ารศ ึ กษาว ิ จ ั ย  หร ื อ ด ้ า น 
อืน่ท่ีอยู่ในภารกิจหรือของหน่วยงานของรัฐ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื ่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที ่ผู ้ย ื ่นข้อเสนอได้ยื ่นข้อเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 

เจ ้าหน ้าท ี ่  หมายความว ่า ผ ู ้ม ีหน ้าท ี ่ เก ี ่ยวก ับการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างหร ือการบร ิหารพ ัสด ุหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้รับ 



                                                                                                                           ๒๔ 
 

มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความว่า การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ที ่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ ่งให้เข้ายื ่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั ้งการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

วิธีคัดเลือก หมายความว่า การเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนด ซึ่งต้อง ไม่น้อยกว่า ๓ 
ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

วิธ ีประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส์ e-bidding หมายความว่า การซื ้อหรือจ้างที ่มีรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที ่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูล สินค้า (e-
catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-marker) ตาม วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. กำกับและติดตาม การดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง



๕. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

    

 

เสร็จสนิ 

กระบวนการจดัซื้อจดัจ้างและบรหิารพสัดุ 

การจดัท ารายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 

ของพสัดุหรือแบบรูปรายการ 

การบรหิารสญัญาและการตรวจรบั 

การบรหิารพสัดุ 

การท าสญัญา/ขอ้ตกลง 

จดัท าและประกาศแผนจดัซื้อจดัจ้าง 

การจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 



 

๖. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 



 

ตารางกำหนดวิธีการ/ตัวชี้วัด/บันทึก การจัดช้ีอ-จัดจ้างพัสดุ 
กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ 

บันทึกอนุมัติขอใช้ 
งบประมาณ 

๑.ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
กรอกรายละเอียดในบันทึกอนุมัติขอใช้ งบประมาณ 
โดยแยกประเภทวัสดุและครุภัณฑ์และระบุเหตุผล 
ความจำเป็น,ใช้เงินจัดสรรของส่วนของโครงการ/กิจกรรม 
๒. หัวหน้าฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
ลงนามในบันทึกอนุมัติขอใช้ งบประมาณให้เรียบร้อย 
 
ร-ส่งบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ 
ท่ีเจ้าหน้าท่ีแผนงานของ โรงเรียน 

การบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ 
ถูกต้อง 

ผู้ใช้บริการพึงพอใจในการให้ 
คำปรึกษาของแผนงานและ 
งบประมาณไม ่น้อยกว่า 
ร้อยละ  ๙๐ 

ตรวจสอบพิจารณา 
ตามแผน 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณพิจารณาความถูกต้องตาม 
โครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณประจำปีของโครงการ/กิจกรรม 
ถ้าบันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณ ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนให้ผู้ขออนุมัติ ใช้งบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม 
 กบันทึกถูกต้องฝ่าย แผนงานแ 
ละงบประมาณจัดสรรรายละเอียดวงเงินการขอใช้และ 
เงินคงเหลือของโครงการ/กิจกรรม 

การพิจารณาตรวจสอบตามแผนถูกต้อง 
ซัดเจน 
 
 
 
 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๒
วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ  
๑.ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมติขอใช้งบประมาณ 
ถ้าพิจารณา อนุมัติ ส่งบันทึกคืนให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
๒.ถ้าพิจารณาไม่อนุมติส่งคืนเจ้าหน้าท่ีแผนงาน เพื่อ 
ประสานงานเจ้าของโครงการ/กิจกรรม 
เพื่อนำไปปรับปรุงแกไข แล้วนำเสนอใหม่อีกครั้ง 

การพิจารณารวดเร็ว 
มีความยุติธรรมโปร่งใส 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๑ วัน 

  



 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ 
จัดทำรายงานการขอ 
ซื้อขอจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจรายละเอียดพัสดุท่ีโครงการ/กิจกรรม 
ขออนุมัติขอซื้อ-ขอจ้างตามงบประมาณประจำปี 
เสนอแต่งต้ัง คณะกรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง  
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ-ตรวจ การจ้าง/ผู้ควบคุมงาน 

การตรวจรายละเอียดพัสดุถูกต้อง 
รวดเร็ว 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๑ วัน 

ดำเนินการจัดซื้อ-จัด 
จ้าง/ควบคุมการจ้าง 

๑.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง/ควบคุมงาน 
ตรวจสอบราคาจาก บริษัท ร้านค้า 
หรือแหล่งท่ีมีอาชีพขาย/ จัดทำ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ท่ีมีคุณภาพและราคามาตรฐาน ก็ให้ ดำเนินการส่ังซื้อ 
ส่ังจ้างได้ 
๒.ถ้าหากเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีได้ดำเนินการสอบราคา 

 
 
 

1 จาก บริษัทร้านค้า หรือแหล่งท่ีมีอาชีพขาย/จัดทำ วัสดุ 
ครุภัณฑ์แล้ว ให้ร้านค้าจัดส่ง 

ซื้อ-จ้างจากร้านค้า
ท่ีจำหน่าย/ผลิตสินค้าท่ี มีคุณภาพ 
ราคามาตรฐาน 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๗ วัน 
หรือตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

  



 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ 
ตรวจรับพัสดุ ตรวจ 
การจ้าง ตรวจรับงาน 

การจัดซื้อ 
๑. เมื่อผู้ค้าจัดหาพัสดุให้ท่ีโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุร่วมกับ 
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการตรวจรับให้ถูกต้องตามใบส่ัง 
ซื้อหรือใบส่งของภายใน ๓ วันทำการ 
หากพัสดุมีความชำรุด 
บกพร่องไม1ถูกต้องตามใบส่ังซื้อ/ใบส่ง 
ของ/พัสดุไม่ได้มาตรฐาน ตามท่ีกำหนด 
ให้ส่งคืนทันทีและให้ 
ผู้ด้ามาเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามท่ีกำหนด 
โดยให้ผู้รับผิดชอบ โครงการ/กิจกรรมประสานกับร้านค้า 
๒.พัสดุท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดซื้อดำเนินการจั
ดซื้อ แล้ว ให้นำพัสดุให้กรรมการตรวจรับ 
ตรวจตามรายละเอียดท่ีขอ ซื้อ 
หรือตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ทันทีท่ีพัสดุมาถึงโรงเรียน 
การส่ังจ้าง 
1.เมื่อผู้รับจ้างทำงานท่ีโรงเรียนส่ังจ้างทำเสร็จเรียบร้อยแล้
ว ให้ ผู้รับจ้างส่งใบส่งมอบงาน 
กรรมการจ้างตรวจพิจารณางานของผู้ 
รับจ้างให้ตรงตามท่ีกำหนดไว้ในใบส่ังจ้าง/ใบส่งของ 

พัสดุท่ีโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้าง มีคุณภาพ 
ตาม มาตรฐานถูกต้องโปร่งใส 

ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
๓ วัน 

  



 

กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ตัวชีวั้ด เกณฑ์ 
จัดทำเอกสาร 

หลักฐานขออนุมัติ 
จ่ายเงิน 

๑.เจ้าหน้าท่ีพัสดุนำใบเสร็จ/ใบส่งของ 
รวมกันเป็นชุดกับบันทึก ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ใบตรวจรับ/ใบตรวจการจ้าง เพื่อเบิก เงิน 
โดยจัดเรียงเอกสาร ดังนี้ 
การจัดซื้อ 
    -บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ 
    -ใบเสนอราคา 
    -ใบส่ังซื้อ 
    -ใบเสร็จ/ใบส่งของ 
    -ใบตรวจรับพัสดุ 
    -รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 
การจัดจ้าง 
    -บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง 
    -ใบเสนอราคา 
    -ใบส่ังจ้าง 
    -ใบส่งมอบงาน 
    -ใบเสร็จ/ใบส่งของ 
    -ใบตรวจการจ้าง 
    -รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 

เอกสารถูกต้องรวดเร็ว เรียบร้อยโปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
 ๑ วัน 

  



 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวช้ีวัด เกณฑ์ 
ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน 
ส่งชุดบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ตรวจสอบ ความถูกต้องของใบเสร็จ/ใบส่งของ 
จำนวนเงินท่ีขอ เบิก การหักเงินภาษี ณท่ีจ่าย 
เมื่อเอกสารถูกต้องลงช่ือแล้ว นำเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน 
ล้าเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องส่งคืน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน ปรับปรุงแกไข 

เอกสารถูกต้องรวดเร็วเรียบร้อยโปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
๒ วัน 

ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติจ่ายเงินในชุดเบิกเงินข

องการ จ้ดซื๊อ-จัดจ้าง 

เอกสารถูกต้อง รวดเร็ว เรียนร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
๒ วัน 

จ่ายเงินผู้ค้า/ผู้รับจ้าง เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารชุดเบิกเงินท่ีผู้อำนวยการ 
อนุมัติแล้ว นำชุดเบิกเงินตัวจริงดำเนินการจ่ายเงินแก่ผู้ค้า 
ผู้รับจ้าง ภายใน ๑๕ วัน 

เอกสารถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน ๑๕ 
วัน 

ลงบัญชี/ทะเบียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุนำใบตรวจรับและใบเบิกพัสดุ 
มาออกหมายเลขโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ลงบัญชีทรัพย์ 
สิน 

เอกสารถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
 ๓ วัน 

เบิกพัสดุ 1.ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เบิกพัสดุ 
ท่ีผ่านการตรวจรับ เรียบร้อยแล้ว 
จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน ลงช่ือเบิกในใบเบิก พัสดุ 

เอกสารถูกต้องรวดเร็ว เรียบร้อย โปร่งใส ใช้เวลาดำเนินการภายใน  
 ๑ วัน 



 

เอกสารอ้างอิง  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กรุงเทพฯ : 
กรมบัญชีกลาง. 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
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