
คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณส าหรับสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารงบประมาณเป็นหน่วยงานส าคัญในการสนับสนุนการด าเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง คู่มือฉบับนี้จัดท าข้ึน
เพื่อให้ครูและบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายบริหารงบประมาณ มีความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมั่นใจ 

หลักการส าคัญในการปฏิบัติงาน 

 ความโปร่งใส (Transparency): ทุกข้ันตอนสามารถตรวจสอบได้ มีเอกสารหลักฐานประกอบชัดเจน 
 ความรับผิดชอบ (Accountability): ผู้ปฏิบัติงานต้องรับผิดชอบต่อการตัดสินใจและการด าเนินงานของ

ตนเอง 
 ความคุ้มค่า (Value for Money): การใช้จ่ายงบประมาณต้องเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถานศึกษา 
 การปฏิบัติตามกฎหมาย (Compliance): ยึดถือระเบียบและกฎหมายเป็นหลักในการด าเนินงานทุก

ข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานการเงิน (Finance) 

วัตถุประสงค์: บริหารการรับ-จ่ายเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง รวดเร็ว และมีหลักฐาน
ครบถ้วน 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. การรับเงิน 1. ตรวจสอบแหล่งท่ีมาของเงิน: เช่น เงินอุดหนุนจากรัฐ, เงิน
บรจิาค, เงินรายได้สถานศึกษา  
2. ออกใบเสร็จรับเงิน: ให้แก่ผู้ช าระเงินทกุครั้ง พร้อมส าเนาให้
หน่วยงานบัญชี  
3. ลงบัญชีเงินสดรับ: ในสมุดเงินสด (หรือระบบการเงิน
อิเลก็ทรอนิกส์) ทันทีในวันที่ได้รบัเงิน  
4. น าเงินฝากธนาคาร: น าเงินสดที่ได้รบัฝากเข้าบญัชีของ
สถานศึกษาอย่างน้อยภายใน 3 วันท าการ 

- ออกใบเสร็จ: ทันที  
- น าฝากธนาคาร: 
ภายใน 3 วันท าการ 

2. การจ่ายเงิน 1. รับเรื่องขอเบิกจ่าย: ผู้ขอเบิก (เจ้าของโครงการ/ผู้รบัผิดชอบ) 
จัดท าบันทึกขออนุมัตเิบกิจ่ายเงิน พร้อมแนบเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ (เช่น ใบแจ้งหนี้, สัญญา, รายงานการตรวจรบั)  
2. ตรวจสอบเอกสาร: เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร และสิทธ์ิของผู้ขอเบิก  
3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ: เสนอเรือ่งใหผู้้อ านวยการสถานศึกษา 
หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย ลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย  
4. เขียนเช็ค หรือท ารายการโอนเงิน: จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มสีิทธ์ิ
รับเงินผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) หรือเช็ค  
5. ลงบัญชีเงินสดจ่าย: บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด (หรือระบบ
การเงิน)  
6. เก็บหลักฐาน: จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายที่อนุมัติแล้วเพือ่ส่งมอบ
ให้งานบญัชี 

- การเบิกจ่ายปกต:ิ 
3-5 วันท าการ (หลัง
ได้รับเอกสาร
ครบถ้วน)  
- การยืมเงิน: 3-5 
วันท าการ 

3. การยืมเงิน 1. ผู้ขอยืมท าสัญญา: จัดท าสญัญายืมเงินราชการ พรอ้มแนบ
โครงการที่ได้รบัอนุมัติ  
2. ตรวจสอบและเสนออนุมัติ: ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเบกิจา่ยเงิน  
3. จ่ายเงินยืม: ให้แก่ผู้ยมื  
4. การส่งใช้คืนเงินยืม: ผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสรจ็) 
เพื่อล้างหนีเ้งินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

- ส่งใช้เงินยืม: 
ภายใน 30 วัน 

 



2. งานบัญชี (Accounting) 

วัตถุประสงค์: บันทึกข้อมูลทางการเงินให้ถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เพื่อใช้ในการควบคุมและจัดท า
รายงานทางการเงิน 

ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ 

1. การบันทึกบัญชี 1. รับเอกสาร: รับเอกสารการรบั-จ่ายเงินทัง้หมดจากงาน
การเงิน  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง: ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
การจ่าย การอนุมัติ ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
3. บันทึกรายการ: บันทกึรายการในสมุดบญัชีแยก
ประเภทตามระบบบัญชีทีร่ัฐก าหนด (ปจัจบุันใช้ระบบ 
GFMIS)  
4. ผ่านรายการ: จากสมุดรายวันไปยังบญัชีแยกประเภท
ต่างๆ 

- บันทึกบัญชี: ภายใน 3 
วันท าการหลังได้รบั
เอกสาร 

2. การจัดท ารายงาน 1. จัดท างบทดลอง: เป็นประจ าทุกสิ้นเดอืน เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทกึบัญชี  
2. กระทบยอดเงินฝากธนาคาร: ตรวจสอบยอดคงเหลือ
ในบัญชีธนาคารให้ตรงกับบัญชีของสถานศึกษา  
3. จัดท ารายงานการเงิน: จัดท ารายงานการเงิน
ประจ าเดือน ประจ าไตรมาส และประจ าปงีบประมาณ 
เสนอผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 

- งบทดลอง: ภายใน
วันที่ 7 ของเดือนถัดไป  
- รายงานประจ าปี: ตาม
ก าหนดของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. งานจัดซื้อจัดจ้าง (Procurement) 

วัตถุประสงค์: จัดหาพัสดุ (สินค้า/บริการ/งานก่อสร้าง) ให้ได้คุณภาพตามต้องการในราคาที่เหมาะสม โปร่งใส และ
เป็นไปตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

รายละเอียด ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

(โดยประมาณ) 
1. การวางแผน
และขออนุมัติ 

1. เจ้าของโครงการ/ผู้ใช้: จัดท าบันทกึขอความเห็นชอบในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ระบเุหตผุลความจ าเป็น รายละเอียดคุณลกัษณะ 
(Specification) และราคากลาง  
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ: ตรวจสอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าป ีและ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
3. เสนอผู้มีอ านาจ: เสนอเรื่องใหผู้้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติ 

3-5 วันท าการ 

2. การด าเนินการ
จัดหา 

กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (วิธีเฉพาะเจาะจง):  
1. สืบราคา: ติดต่อผู้ขาย/ผู้ใหบ้รกิารโดยตรงเพื่อสืบราคา  
2. เจรจาต่อรอง: ต่อรองราคาและเงื่อนไขทีเ่ป็นประโยชน์ต่อ
สถานศึกษา  
3. จัดท ารายงานผล: จัดท ารายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติ
สั่งซือ้/สัง่จ้าง  
4. ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO): เมื่อได้รบัอนุมัติ  
กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท (วิธีเชิญชวน หรือ e-bidding):  
1. จัดท าร่างประกาศ: จัดท าร่างประกาศเชิญชวนและเอกสาร
ประกวดราคา  
2. ประกาศผ่านระบบ e-GP: ประกาศผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนกิส์ (www.gprocurement.go.th)  
3. พิจารณาผล: คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ
และข้อเสนอของผู้ยื่น  
4. อนุมัติและท าสัญญา: เสนอผูม้ีอ านาจอนมุัติ และจัดท าสญัญา 

- วิธี
เฉพาะเจาะจง: 5-
10 วันท าการ  
- วิธี e-bidding: 
20-45 วันท าการ 
(ข้ึนอยู่กับความ
ซับซ้อน) 

3. การตรวจรับ
พัสดุ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ: ผู้อ านวยการแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ  
2. ตรวจรับ: คณะกรรมการฯ ตรวจรบัพัสดุให้ถูกต้องตามสญัญา
หรือใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้าง  
3. จัดท าใบตรวจรับ: เมื่อถูกต้องครบถ้วน ให้จัดท าใบตรวจรับพสัดุ  
4. ส่งมอบ: ส่งมอบพัสดุใหเ้จ้าหน้าที่พสัดุ และส่งเอกสารทั้งหมด  

1-3 วันท าการ 
(หลงัได้รบัของ) 



4. งานพัสดุ (Asset and Supply Management) 

วัตถุประสงค์: ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการพัสดุและทรัพย์สินของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ ตั้งแต่การ
รับเข้า การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา จนถึงการจ าหน่ายออก 

ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ 

1. การรับและ
ลงทะเบียน 

1. รับพัสดุ: รับพัสดทุี่ผ่านการตรวจรบัจากคณะ
กรรมการฯ เรียบร้อยแล้ว  
2. ลงทะเบียนคุม: บันทึกพัสดุในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
โดยให้หมายเลขครุภัณฑ์ส าหรับพัสดทุี่มีอายุใช้งานเกิน 
1 ปี และมีมลูค่าตามเกณฑท์ี่ก าหนด 

ทันทีที่ได้รบัพสัดุ 

2. การเบิก-จ่ายพัสด ุ 1. ผู้ขอเบิก: จัดท าใบเบิกพสัดุเสนอตามสายงาน  
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ: ตรวจสอบและจ่ายพัสดุตามใบเบิก
ที่ได้รับอนมุัติ  
3. ลงบัญชีวัสดุ: ตัดยอดพัสดุคงคลังในบญัชีวัสดุ หรือ
ทะเบียนคุม 

1-2 วันท าการ 

3. การตรวจสอบ
ประจ าปี 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ: แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพสัดุประจ าปี  
2. ด าเนินการตรวจสอบ: ตรวจนับพัสดุทั้งหมด ณ วัน
สิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน) และตรวจสอบสภาพ
การใช้งาน  
3. จัดท ารายงาน: รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ภายในเดือนตุลาคมของทกุ
ป ี

4. การจ าหน่ายพสัด ุ 1. ตรวจสอบพัสดุ: ส ารวจพัสดทุี่ช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือหมดความจ าเป็น  
2. เสนอขอจ าหน่าย: จัดท ารายงานเสนอผูม้ีอ านาจ
เพื่อขออนุมัตจิ าหน่าย  
3. ด าเนินการจ าหน่าย: ด าเนินการตามวิธีที่ได้รบั
อนุมัติ (ขายทอดตลาด, บริจาค, ท าลาย)  
4. ตัดบัญชี: ลงบญัชีจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียน
คุม 

ตามความจ าเป็น 
(กระบวนการอาจใช้เวลา 
1-2 เดือน) 

 
 
 



กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ครูผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาและท าความเข้าใจกฎหมายและระเบียบที่ส าคัญ ดังนี้: 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: เป็นกฎหมายหลักที่ควบคุม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุทั้งหมดของหน่วยงานรัฐ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: เป็น
ระเบียบที่อธิบายรายละเอียดและวิธีปฏิบัติของ พ.ร.บ. ข้างต้น 

3. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561: ก าหนดกรอบวินัยและหลักการบริหารการเงิน
การคลังของภาครัฐ 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562: เป็นระเบียบหลักด้านการรับ-จ่าย และเก็บรักษาเงินของหน่วยงานรัฐ 

5. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ:  ก าหนดโดยกระทรวงการคลัง เพื่อให้
หน่วยงานรัฐมีมาตรฐานการจัดท าบัญชีและรายงานการเงินเป็นรูปแบบเดียวกัน 

6. ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงานต้ นสังกัด:  เ ช่น ระเบียบของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) , องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) ซึ่งอาจมีรายละเอียด
ปลีกย่อยเพิ่มเติม 

 


