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ค ำน ำ 

 

การบริหารงบประมาณ เป็นการสนับสนุนท่ีส าคัญในการปฏิบั ติงานตามภารกิจของโรงเรียน 

นาค าราษฎร์รังสรรค์ จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารงบประมาณ  

ขึ้นเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการท่ีสร้างคุณค่าของโรงเรียนเกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย

และประสิทธิภาพการท างานของโรงเรียน 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ มีสาระส าคัญของความเป็นมาและความส าคัญในการ 

จัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  ค าจ ากัดความ ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล มุ่งหวังให้เกิด มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพื่อสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าหลัก ของโรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ 

ให้ดียิ่งขึ้นไป 

โรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ หวังให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณ และผู้ท่ีสนใจได้ใช้

ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 

 

         คณะผู้จัดท า 
   กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ 
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คู่มือกำรปฏบิัติงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริม ให้
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี 
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ   

มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมา  
ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการ บริหารงาน
บุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  ข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการ ยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ  ผู้เรียนเป็นส าคัญ  
ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ  ให้บริการการศึกษา 
ทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 

หลักกำรและแนวคิด  
๑. ยึดหลักความเทาเทียมและความเสมอภาคทางโอกาสทางการศึกษาของผู เรียนในการจัดสรร 

งบประมาณเพื่อจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒. มุงพัฒนาขีดความสามารถในการบริหารจัดการงบประมาณตามมาตรฐานการจัดการ ทางการเงิน ท้ัง 

๗ ดาน เพื่อรองรับการบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ดังนี้  
      (๑) การวางแผนงบประมาณ 
      (๒) การค านวณตนทุนผลผลิต  
      (๓) การจัดระบบการจัดหาพัสดุ 
      (๔) การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ  
      (๕) การรายงานทางการเงินและผลการด าเนินงาน 
      (๖) การบริหารสินทรัพย 
      (๗) การตรวจสอบภายใน 
 ๓. ยึดหลักการกระจายอ านาจในการบริหารจัดการงบประมาณ โดยจัดสรรงบประมาณ  ใหเปนไปใน

ลักษณะของวงเงินรวมแกสถานศึกษา  
๔. มุงเนนการเสริมสรางประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการจัดการงบประมาณ ของสถานศึกษา

ใหมีความเปนอิสระในการตัดสินใจ มีความคลองตัวควบคูกับความโปรงใส และความรับผิดชอบ ท่ีตรวจสอบได
จากผลส าเร็จของงานและทรัพยากรท่ีใช้ 
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ขอบขำย/ภำรกิจดำนกำรบริหำรงบประมำณ 

๑. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการ การศึกษา
ขัน้พื้นฐาน  

๒. การจัดท าแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง  

๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
๔. การขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
๕. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 ๙. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีไดรับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
๑๑. การวางแผนพัสดุ  
๑๒. การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงิน งบประมาณ

เพื่อเสนอตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ  
๑๔. การจัดหาพัสดุ  
๑๕. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหนายพัสดุ  
๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
๑๙. การน าเงินสงคลัง  
๒๐. การจัดท าบัญชีการเงิน 
๒๑. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๒๒. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
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ค ำจ ำกัดควำม 

๑. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน  
และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์   
ในรอบปีงบประมาณ  

๒. การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์  
เพื่อด าเนินตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปี  

๓. การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ ผู กพัน  
ท้ังนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  

๔. เป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ ท่ีรัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชน  
และประเทศ 
  ๕. เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เป้าหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ
ตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  

๖. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
โรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ตามท่ีก าหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดและเป้าหมาย 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ  

๗. แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  ๘ . แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์  ในรอบ 
ปีงบประมาณ  

๙. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ  
โรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
          ๑๐. ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตท่ีก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  ๑๑. โครงการ หมายถึง โครงการท่ีท่ีก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  

๑๒. งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภท  
รายจ่ายตามงบประมาณ  จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
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       ๑๒.๑ งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายในลักษณะการอบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบ  
รายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  
       ๑๒.๒ งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่าย 
ท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
       ๑๒.๓ งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ   
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
       ๑๒.๔ งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน  
การด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลาง   
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศนิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็ น
สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายท่ีส านัก  
งบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

  ๑๒.๕ งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง  
หรือรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  

(๑) เงินราชการลับ  
(๒) เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
(๓) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการ

 จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้าง  
(๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
(๕) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(๖) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
(๗) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  

๑๓ . การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายท่ีได้รับจากการจัดสรร
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอน เงินต่าง
งบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน 
  ๑๔. การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการท่ี
ได้รับจัดสรรงบประมาณไปยังโดยส่วนราชการอื่นคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

๑๕. การเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายการ และหรือจ านวนเงินของ  
รายการท่ีก าหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน  
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          ๑๖. งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินท่ีเหลือจ่าย จากการท่ีหน่วยงานได้รับการจัดสรร 
งบประมาณได้ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้วเสร็จและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

ขอบขำย/ภำรกิจกำรด ำเนินงำนดำนกำรบริหำรงบประมำณของสถำนศึกษำในระบบเดิม  มี
รำยละเอียดดังนี้  

๑. กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณเพื่อเสนอตอเลขำธิกำร คณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

     ๑.๑ วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยตองเช่ือมโยง กับแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา กลยุทธของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลยุทธของส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และกลยุทธของกระทรวงศึกษาธิการ 

    ๑.๒ จัดท าขอมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ไดแก แผนช้ันเรียน ขอมูลคร ูผูเรียน และส่ิง
อ านวยความสะดวกของสถานศึกษา เพื่อใชก าหนดเปาหมาย ผลผลิต เปาหมายกิจกรรมหลัก และการสนับสนุน  

    ๑.๓ ทบทวนประสิทธิภาพการใชจายตามแผนปฏิบัติการในปท่ีผานมา เพื่อจัดท าประมาณ การคาใช  
จายปท่ีขอต้ังงบประมาณและคาใชจายลวงหนา ๓ ป ของงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุน และ
งบรายจายอื่นท่ีสอดคลองกับประเด็นกลยุทธตามแผนพัฒนาการศึกษาและเปาหมายความส าเร็จ ท่ีก าหนดไว  

   ๑.๔ ประมาณการคาใชจายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแตละผลผลิต  
   ๑.๕ จัดท ากรอบงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง (MTEF) เปนรายละเอียด ของแผน

งบประมาณ 
 ๑.๖ ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใชเปน ค าขอต้ัง

งบประมาณตอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   ๒. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใชจำยเงิน ตำมที่ไดรับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำน คณะกรรมกำร

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง  
    ๒.๑ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปและแผนการใชจายงบประมาณ  
    ๒.๒ ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตอคณะกรรมการ สถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
๓. กำรอนุมัติกำรใชจำยงบประมำณที่ไดรับจัดสรร  
   ๓.๑ ผูอ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใชจายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีก าหนดไวใน แผนปฏิบัติ

การประจ าปและแผนการใชจายเงิน  
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๔. กำรขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ  
     ๔.๑ ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจ าเปนตองขอโอนและเปล่ียนแปลง เสนอขอความ

เห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
     ๔.๒ ขอโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีไมตองท าความตกลงกับส านักงบประมาณ ใหเสนอตอผูวา

ราชการจังหวัดเพื่อพิจารณาอนุมัติ กรณีท่ียังไมไดเปนผูเบิกเงินจากคลังใหเสนอผูวา ราชการจังหวัดผานส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

๕. กำรรำยงำนผลกำรเบิกจำยงบประมำณ  
     ๕.๑ รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจ าปไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

และหนวยงานท่ีเกี่ยวของแลวแตกรณี  
๖. กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใชงบประมำณ  
     ๖.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
            ๑) จัดใหมีการตรวจสอบและติดตามใหกลุม ฝาย งาน ในสถานศึกษา รายงานผล การ

ปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณ ตาม
แบบท่ีส านักงบประมาณก าหนด แลวจัดสงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลา  ท่ี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด  

            ๒) จัดท ารายงานประจ าปท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานทุกส้ินปงบประมาณ แลวจัด 
สงใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด  

    ๖.๒ กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
           ๑) จัดใหมีการตรวจสอบและติดตามใหกลุม ฝาย งาน ในสถานศึกษา รายงานผล การปฏิบัติงาน

และผลการใชจายงบประมาณ เพื่อสถานศึกษาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และ ผลการใชจายงบประมาณตาม
แบบท่ีส านักงบประมาณก าหนด แลวจัดสงไปยังส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานทุกไตรมาสภายใน
ระยะเวลาท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

           ๒) จัดท ารายงานประจ าปท่ีแสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานทุกส้ินป งบประมาณ แลวจัดส
งใหส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในระยะเวลาท่ีส านักงาน  คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานก าหนด 

๗. กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใชผลผลิตจำกงบประมำณ 
    ๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
    ๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา  
    ๗.๓ วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใชทรัพยากร ของหนวยงาน

ในสถานศึกษา  
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๘. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  
    ๘.๑ วางแผน รณรงค สงเสริมการระดมทุนการศึกษา และทุนเพื่อพัฒนาสถานศึกษา  
    ๘.๒ จัดท าขอมูลสารสนเทศและระบบการรับจายทุนการศึกษา และทุนเพื่อพัฒนา การศึกษาให

ด าเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุมคา และมีความโปรงใส  
    ๘.๓ สรุป รายงาน เผยแพร และเชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อพัฒนา สถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๙. กำรปฏิบัติงำนอื่นใดตำมที่ไดรับมอบหมำยเก่ียวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ  
    ๙.๑ ส ารวจความตองการของผูเรียนและคัดเลือกผูเสนอกูยืมตามหลักเกณฑท่ีก าหนด  
    ๙.๒ ประสานการกูยืมเพื่อการศึกษากับหนวยปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ  
    ๙.๓ สรางความตระหนักแกผูกูยืมเงินเพื่อการศึกษา  
    ๙.๔ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๑๐. กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
    ๑๐.๑ จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเปนสารสนเทศ ไดแก แหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา แหลงเรียนรู

ในทองถิ่นท้ังท่ีเปนแหลงเรียนรูธรรมชาติและภูมิปญญา แหลงเรียนรูท่ีเปนสถานประกอบการ เพื่อการรับรูของ
บุคลากรในสถานศึกษา ผูเรียน และบุคลากรท่ัวไป จะไดเกิดการใชทรัพยากรรวมกัน ในการจัดการศึกษา  

    ๑๐.๒ วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใชทรัพยากรรวมกันกับบุคคลและหนวยงาน รัฐบาลและ
เอกชนใหเกิดประโยชนสูงสุด 

    ๑๐.๓ กระตุนใหบุคคลในสถานศึกษารวมใชทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง ใหบริการการใช
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชนตอการเรียนรู และสงเสริมการศึกษาในชุมชน  

    ๑๐.๔ ประสานความรวมมือกับผูรับผิดชอบแหลงทรัพยากรภายในและภายนอก ท้ังทรัพยากรและ
ธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษยสรางขึ้น ทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพใหการสนับสนุน การจัดการศึกษา  

    ๑๐.๕ ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุน การใชทรัพยากรร
วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

๑๑. กำรวำงแผนพัสดุ  
     ๑๑.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
              ๑) การวางแผนพัสดุล วงหนา ๓ ป  ใหด าเนินการตามกระบวนการของ  การวางแผน

งบประมาณ         
              ๒) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ใหฝายท่ีท าหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูด าเนินการ โดยใหฝาย

ท่ีตองการใชพัสดุจัดท ารายละเอียดพัสดุท่ีตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ



๑๐ 
 

รูปแบบรายการและระยะเวลาท่ีตองการใชพัสดุ (ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุท่ีตองการนี้ ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าป (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจายประจ าป) ส
งใหฝายท่ีท าหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  

             ๓) ฝายท่ีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการส ารวจขอมูลรายละเอียดจากฝาย ท่ีตองการใชพัสดุ 
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ  รายจายประจ าป และ
ความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชา หรือการจัดท าเอง แลวจึงน าขอมูลท่ีสอบทานแลวมา
จัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา แลวสงแผนท่ีจัดท านี้ ไปใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
จัดท าเปนภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตอไป  

    ๑๑.๒ กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
             ๑) การวางแผนพัสดุลวงหนา ๓ ป ใหด าเนินการตามกระบวนการของ การวางแผนงบประมาณ 
             ๒) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ใหฝายท่ีท าหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเปนผูด าเนินการ โดยใหฝาย

ท่ีตองการใชพัสดุจัดท ารายละเอียดพัสดุตองการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
รูปแบบรายการและระยะเวลาท่ีตองการใชพัสดุ (ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุท่ีตองการนี้ ตองเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าป (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจายประจ าป) ส
งใหฝายท่ีท าหนาท่ีจัดซื้อจัดจางเพื่อจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  

            ๓) ฝายท่ีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการส ารวจขอมูลรายละเอียดจากฝาย ท่ีตองการใชพัสดุ 
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญั ติงบประมาณ รายจายประจ าป และ
ความเหมาะสมของวิธีการจัดหาวาควรเปนการซื้อ การเชา หรือการจัดท าเอง แลวจึงน าขอมูลท่ีสอบทานแลวมา
จัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในสวนท่ีจัดสงให ส านักงานการตรวจเงินแผนดินให
รายงานเฉพาะครุภัณฑท่ีมีราคาเกินหนึ่งแสนบาท และท่ีดินส่ิงกอสราง ท่ีมีราคาเกินหนึ่งลานบาท (รายละเอียด
ส านักงานตรวจเงินแผนดิน ท่ี ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖) 

  ๑๒. กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรำงที่ใช เงิน
งบประมำณเพื่อเสนอตอเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน  

         ๑๒.๑ ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ สงให
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

        ๑๒.๒ กรณีท่ีเปนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณใหก าหนดรูปแบบรายการหรือ คุณลักษณะ
เฉพาะไดโดยใหพิจารณาจากแบบมาตรฐานกอน หากไมเหมาะสมก็ใหก าหนดตามความตองการ โดยยึดหลักความ
โปรงใส เปนธรรม และเปนประโยชนกับทางราชการ  

 
 



๑๑ 
 

๑๓. กำรพัฒนำระบบขอมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ  
         ๑๓.๑ พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการจัดหาพัสดุ เชน สมุดโทรศัพทหนาเหลือง การจัดท า

บัญชีผูขายหรือผูรับจาง เพื่อส าหรับการด าเนินการจัดซื้อจัดจางและการประเมินผลผูขาย และผูรับจาง เปนตน 
๑๔. กำรจัดหำพัสดุ  
           ๑๔.๑ การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการพัสดุของสวนราชการและค าส่ัง มอบ

อ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
            ๑๔.๒ การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการ ใหสถานศึกษา รับ

จัดท า รับบริการ รับจาง ผลิตเพื่อจ าหนาย พ.ศ. ๒๕๓๓ 
๑๕. กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำ และจ ำหนำยพัสดุ  
      ๑๕.๑ จัดท าทะเบียนคุมบัญชีทรัพยสินและบัญชีวัสดุ ไมวาจะไดมาดวยการจัดหา หรือการรับบริจาค  
      ๑๕.๒ ควบคุมพัสดุใหอยใูนสภาพพรอมใชงาน 
      ๑๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจ าป และใหมีการจ าหนวยพัสดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพหรือไมใช ในราชการ

อีกตอไป  
      ๑๕.๔ พัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงกอสรางกรณีท่ีไดมาดวยเงินงบประมาณใหด าเนินการ ขึ้นทะเบียน 

เปนท่ีราชพัสดุ กรณีท่ีไดมาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายไดสถานศึกษาใหขึ้นทะเบียน เปนกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 

๑๖. กำรจัดหำผลประโยชนจำกทรัพยสิน  
      ๑๖.๑ จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการด าเนินการหารายได โดยไมขัด ตอกฎ

หมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
      ๑๖.๒ การจัดหาผลประโยชนเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ และอสังหาริมทรัพยท่ีอยูใน ความครอบครองของ

สถานศึกษา ภายในของวัตถุประสงคของสถานศึกษา และตองไมขัดหรือแยงกับ นโยบาย วัตถุประสงค และภารกิจ
ของสถานศึกษา  

      ๑๖.๓ เงินรายไดท่ีเกิดข้ึนถือเปนเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายไดสถานศึกษา  
      ๑๖.๔ การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินตามขอ ๑-๓ ในสวนท่ีอยู ในความรับผิดชอบ ของ

สถานศึกษา ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๑๗. กำรเบิกเงินจำกคลัง  
     ๑๗.๑ สถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังใหยื่นหลักฐาน การขอเบิกเงินทุก

รายการใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการ  
๑๘. กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจำยเงิน  
      ๑๘.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  



๑๒ 
 

               ๑) การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการจายเงินใหปฏิบัติตามระเบียบ ท่ีกระทรวการคลัง
ก าหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินสงคลังในหนาท่ีของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดย
สถานศึกษาสามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสม แตตองไมขัดหรือแยง กับระเบียบดังกลาว  

                 ๒) การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน ใหปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง ก าหนด 
คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินสงคลังในสวนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

 ๑๙. กำรน ำเงินสงคลัง  
              ๑๙.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง การน าเงินสงคลัง ให

น าสงตอส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ การน าเงิน  
สงคลังในหนาท่ีของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากน าสงเปนเงินสดใหต้ังคณะกรรมการ น าสงเงินดวย 

  ๒๐. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
         ๒๐.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลังใหจัดท าบัญชีการเงิน ตาม

ระบบท่ีเคยจัดท าอยูเดิม คือ ตามระบบท่ีก าหนดไวในคูมือการบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบ
การควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ แลวแตกรณี 

        ๒๐.๒ กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง การจัดท าบัญชีการเงิน ใหบันทึก
บัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวของตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลัง ก าหนด 

       ๒๑. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  
              ๒๑.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง  
                      ๑) จัดท ารายงานตามท่ีก าหนดในคูมือการบัญชีส าหรับหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๑๕ 

หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ แลวแตกรณี 
                     ๒) จัดท ารายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ตามท่ีส านักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน วาดวยหลักเกณฑ 
อัตรา และวิธีการน าเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษา ของสถานศึกษาท่ีเปนนิติบุคคล
ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                               ๑) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจะท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจ างวด 
            ๒) จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงาน
ประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงิน



๑๓ 
 

แผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง : หลักการ
นโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 

      ๒๒. กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
             ๒๒.๑ กรณีสถานศึกษาท่ียังไมไดรับการอนุมัติให เปนผูเบิกเงินจากคลัง แบบพิมพบัญชี 

ทะเบียน และแบบรายงานใหจัดท าตามแบบท่ีก าหนดในคูมือการบัญชีส าหรับหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ
ตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. ๒๕๔๔ 

             ๒๒.๒ กรณีสถานศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติใหเปนผูเบิกเงินจากคลัง แบบพิมพบัญชี ทะเบียน 
และแบบรายงานใหจัดท าตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง และระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๕ 
 

     คณะผู้จัดท ำ 
  

   ๑. นางรัตติยา  สุธรรม   ประธานกรรมการ 

                               ๒. นางอรอุมา  สมรฤทธิ์              รองประธานกรรมการ 

                               ๓. นายสุเมธ    ไตรยะถา             กรรมการ 

                               ๔. นางสาวสินีนาฎ    เอี่ยมดี         กรรมการ 

                               ๕. นางสาวขวัญฤดี  คนซื่อ            กรรมการ 

                               ๖. นางสาวปัทมวรรณ  ป้องทอง      เลขานุการและกรรมการ  
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