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1.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานการบริหารงานการเงินและงบประมาณ 
 

2.  ขอบเขต  
  ครอบคลุมการบริหารงานการเงินและงบประมาณ 
 

3. นิยาม 
  3.1 การเงิน  หมายถึง  การดําเนินงานการเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  3.2 เงินงบประมาณ หมายถึง  เงินท่ีได้จากงบประมาณรายจ่ายประจําปีตาม
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
  3.3 เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินรายได้สถานศึกษา เงินระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา เงินบริจาค  เงินบํารุงยุวกาชาด  เงินลูกเสือ-เนตรนารี เงินประกันสัญญา 
  3.4 เงินระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  หมายถึง เงินท่ีโรงเรียนเก็บจากนักเรียนตาม
แนวปฏิบัติในการระดมทรัพยากรเพ่ือการจัดการศึกษาในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  จะต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานและให้เป็นไปด้วยความสมัครใจของผู้ปกครอง 
  3.5 คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจําปี  หมายถึง  รอง
ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน ท่ีได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามคําสั่งของ
โรงเรียน 
 
4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  มีหน้าท่ีอนุมัติ  งาน  โครงการ  การจัดสรรเงิน  การเบิกจ่ายเงิน
รายได้สถานศึกษา  และอนุญาตยกเว้น/ผ่อนผันการชําระเงิน 

 4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลมีหน้าท่ีกํากับติดตามงาน
แผนงาน 
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4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 
4.3 เจ้าหน้าท่ีการเงิน    มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 

- รับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา, เงินงบประมาณ  นําเงินรายได้สถานศึกษา 
 ท่ีจัดเก็บได้ฝากตู้นิรภัย, ฝากธนาคาร, ฝากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่าย 
- ตรวจสอบติดตามนักเรียนท่ีค้างชําระ 

4.4  เจ้าหน้าท่ีบัญชี  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
- บันทึกรายการรับ – จ่าย  ในสมุดบัญชีตามคู่มือการจัดทําบัญชีหน่วยงานย่อย 
-     รายงานการเงิน 

4.5 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล  รับผิดชอบ 
- กํากับติดตามการเก็บรักษาเงิน  การเบิกจ่ายเงิน 
- กํากับติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี งานงบประมาณ/งานการเงิน/งานบัญชี 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจําปี เพ่ือ
จารณา งาน/โครงการ/จัดสรรงบประมาณประจําปี ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา  นโยบาย
คุณภาพของโรงเรียน นโยบายสํานักงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามสัดส่วนการใช้เงิน
ท่ีกําหนดดังนี้ 

5.1.1 งบวิชาการ            60  % 
5.1.2 งบบริหารท่ัวไป           30  % 
5.1.3 งบสํารองจ่าย  10   % 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลประชุมเจ้าหน้าท่ีงาน
งบประมาณ  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  เจ้าหน้าท่ีบัญชี  เพ่ือทบทวนและวางแผนการปฏิบัติงานภายในเดือน
มีนาคมการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือใช้ในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติการประจําปี  เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่าย ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน   เรื่อง  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง    
กรณีเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วน  เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินรายได้ถานศึกษา  
โดยปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามหนังสือระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยเงินรายได้
สถานศึกษาของรัฐท่ีไม่เป็นนิติบุคล  พ.ศ. 2546  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการ  พ.ศ. 2520  และระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  พ.ศ. 2520 
 

 5.4.1 วิธีการจ่ายเงินทําได้  2  วิธีดังนี้ 
  1) การจ่ายเงินท่ีมีจํานวนไม่เกิน  5,000  บาท จะจ่ายเป็นเช็คโดยไม่ขีดฆ่าหรือผู้ถือออก 
  2) การจ่ายเงินท่ีมีจํานวนเกิน  5,000  บาท  จ่ายเป็นเช็คโดยขีดฆ่าหรือผู้ถือออก 
 

 5.4.2 ในกรณีท่ีจ่ายเป็นเช็ค  เจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มารับเช็คท่ีโรงเรียน  
โดยให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เซ็นรับเช็คในทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและต้นข้ัวเช็ค  ซ่ึงอํานาจในการสั่งจ่าย
เช็คมีเง่ือนไข  คือ  ผู้ลงนามสั่งจ่ายเช็คจะต้อง  เป็น  2 ใน 3 จากบุคคล ดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการฝ่ายบริการงบประมาณและงานบุคคล เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.5 การเบิกจ่ายเงินให้ครูและบุคลากร  ไปราชการต้องปฏิบัติดังนี้ 

 5.5.1 ครูและบุคลากร  รายงานขออนุญาตไปราชการเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน 
 ผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน/ผ่าย  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 5.5..2 หลังจากเดินทางไปราชการแล้ว  ครูและบุคลากรเขียนรายงานการเดินทาง 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าท่ีพักในการเดินทาง

ไปราชการ  พ.ศ. 2534 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2544) เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน ผ่าน
เจ้าหน้าท่ีการเงินรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

 5.6 การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบจํานวนรายรับ     
 เงินรายได้สถานศึกษาให้ถูกต้องตรงกับใบเสร็จรับเงินประจําวัน  และเก็บรักษาเงินตามอํานาจ
 การเก็บรักษาเงินดังนี้  โดยเก็บเป็นเงินสดสํารองจ่ายไว้ในตู้นิรภัย      ห้องรองผู้อํานวยการฝ่าย
 บริหารงบประมาณและงานบุคคล  ไม่เกิน  30,000  บาท    จํานวนเงินท่ีเกินกว่า  30,000  บาท  
 ให้นําฝากธนาคารในวงเงินไม่เกิน  1,000,000  บาท  และจํานวนเงินท่ีเกินกว่า  1,000,000 บาท 
 ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินนําฝากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.7 เจ้าหน้าท่ีการเงินรวบรวมหลักฐานการรับ–จ่ายเงินทุกฉบับท่ีมีการรับ-จ่าย  ในแต่ละวัน 
 ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี บันทึกรายการรับ-จ่ายในบัญชีเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอก  งบประมาณ  
 สรุปการรับ-จ่ายในแต่ละวัน  และตรวจสอบความถูกต้องกับหัวหน้างานการเงิน  นําสมุดเงินสด  
 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่าย
 บริหารงบประมาณและงานบุคคล ลงนามเพ่ือทราบ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.8 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบนักเรียนท่ีค้างชําระเงิน  แจ้งให้นักเรียนนําเงินมาชําระ  
     ตามกําหนด และตรวจสอบหาสาเหตุท่ีไม่สามารถชําระเงินได้เพ่ือเสนอผู้อํานวยการ โรงเรียนเพ่ือ
 พิจารณาผ่อนผันการชําระเงิน  หรือยกเว้นการชําระเงิน  และรายงาน สรุปผลการค้างชําระของ
 ภาคเรียนท่ี 1 ในสัปดาห์แรกของเดือนกันยายน ภาคเรียนท่ี 2  ในสัปดาห์แรกของเดือน  มกราคม 
 5.9 เจ้าหน้าท่ีบัญชี  รายงานการรับ-จ่ายเงินประจําเดือน เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน    
     ผ่านรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล ลงนามเพ่ือทราบ   
 5.10 เจ้าหน้าท่ีบัญชี รายงานการรับ-จ่ายเงินประจําเดือน นําส่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
 การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9  นําส่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคท่ี 3   
 จังหวัดนครปฐม  และเก็บสําเนาไว้ท่ีโรงเรียน 
 5.11 กรณีเงินงบประมาณ  ได้แก่  หมวดเงินเดือน  ค่าจ้าง  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ 
 วัสดุ  หมวดค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  หมวดเงินอุดหนุนท่ี สพฐ.  จัดสรรให้การเบิกจ่าย
 ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบการคลัง 
 5.12 ค่าใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดทําทะเบียนคุม  และจัดทําใน  
 e-report  ทุกไตรมาศ ตามนโยบายการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
 5.13 หัวหน้างานงบประมาณ หัวหน้างานการเงิน/บัญชี  สรุปรายงานค่าใช้จ่ายในการ  
 ดํา เนินการตามแผนปฏิ บั ติการประจํ า ปี  สรุปผลการปฏิ บั ติ งานบริหารการเ งินและ         
 งบประมาณ เสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล  
 เพ่ือทราบและจัดทําสารสนเทศภายในเดือนตุลาคม และเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การบริหารงานการเงิน 
และงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-งบ.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  7   ใน  10 

 
6.  เอกสารอ้างอิง 

6.1 ระเบียบเงินนอกงบประมาณ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.2 การบริหารงานการเงิน  ของสํานักคลังและสินทรัพย์ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 
6.3 คู่มือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ของหน่วยตรวจสอบ

ภายใน 
6.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการและค่าเช่า  

ท่ีพักในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขถึงฉบับท่ี 9)  พ.ศ. 2544 
6.5 คู่มือการบัญชีส่วนราชการและหน่วยงานย่อย ของหน่วยตรวจสอบภายในกรมสามัญ

ศึกษา 
6.6 แผนปฏิบัติการประจําปี  โรงเรียนสงวนหญิง 
6.7 หนังสือด่วนท่ีสุด ที ศธ  04160/2995  ลงวันท่ี  28  พฤษภาคม  2547  เรื่อง   

 การระดมทรัพยากรในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6.8 ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยเงินรายได้สถานศึกษาของรัฐที่ไม่เป็นนิติบุคคล พ.ศ. 2548 

 6.9 หนังสือกรมบัญชีกลาง  ท่ี กค 0414/209  ลงวันท่ี  1  มกราคม  2547  เรื่องการอนุมัติ 
 วงเงินสํารองจ่ายและวงเงินนําฝากธนาคารของส่วนราชการและสถานศึกษา 

6.10 เอกสารอ้างอิง  เรื่อง  การบริหารงานการเงินและงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การบริหารงานการเงิน 
และงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-งบ.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  8   ใน  10 

 
7. บันทึก 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 
ท่ีเก็บ 

7.1 สมุดเงินสด 
7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
7.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
7.4 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา 
7.5 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
7.6 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
7.7  ทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 

เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10 ปี 
10 ปี 
10 ปี 
10 ปี 
10 ปี 
10 ปี 
10 ปี 

7.8 บัญชี เ งิ น ฝ ากออมทรั พย์  ธ .ก รุ ง ไ ทย  
เงินอุดหนุนท่ัวไป  710-1-56431-3 

7.9 สมุดเงินสด 
7.10 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
7.11 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
7.12 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา 
7.13 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
7.14 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
7.15 ทะเบียนคุมเงินฝาก 
7.16 ท ะ เ บี ย น คุ ม เ งิ น ก ร ะ แ ส ร า ย วั น                           

(710-6-01187-8) 

 
เล่ม 

 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 
เล่ม 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
ปี 
 

10  ปี 
11  ปี 
11 ปี 
11 ปี 
11 ปี 
11 ปี 
11 ปี 
11 ปี 
10 ปี 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การบริหารงานการเงิน 
และงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-งบ.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  9   ใน  10 

 
7.  บันทึก (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 
ท่ีเก็บ 

7.17 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย   
 เงินอุดหนุนท่ัวไป  710-1-56431-3 

7.18 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย  
 เงินบริจาค 710-1-66118-1 

7.20  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย     
        เงิน ลส.-นน. 710-0-34618-5 
7.21  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย       
        ยุวกาชาด 710-0-34617-7 

 
เล่ม 
 
เล่ม 
 
เล่ม 
 
เล่ม 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
10  ปี 
 
10  ปี 
 
10  ปี 
 
10  ปี 

 
8.  เอกสารแนบ 

8.1   เอกสารแนบ   1  ส.ญ.-งบ.-ธุรการ-2   แบบขออนุญาตไปราชการ 
8.2   เอกสารแนบ  2  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-1  ใบเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 
8.3   เอกสารแนบ  3  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-2  ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
8.4   เอกสารแนบ  4  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-3  คําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงิน 
        ค่ารักษาพยาบาล 
8.5   เอกสารแนบ 5  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-4  ใบขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับเงิน 
        ค่ารักษาพยาบาล 
8.6   เอกสารแนบ  6  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-5  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
8.7  เอกสารแนบ   7  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-6  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
8.8 เอกสารแนบ   8  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-7  ใบเบิก-ใบถอน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การบริหารงานการเงิน 
และงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-งบ.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  10   ใน  10 

 
8.  เอกสารแนบ (ต่อ) 

8.9  เอกสารแนบ    9  ส.ญ.-งบ.-การเงิน-8  ใบนําส่ง 
8.10  เอกสารแนบ  10 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-9  ใบฝาก 
8.11  เอกสารแนบ  11 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-10  ภงด. 3 
8.12  เอกสารแนบ  12 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-11  ภงด. 53 
8.13  เอกสารแนบ  13 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-12  หลักฐานการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
8.14  เอกสารแนบ  14 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-13  หลักฐานการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
8.15  เอกสารแนบ  15 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-14  หลักฐานการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
8.16  เอกสารแนบ  16 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-15  หลักฐานการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
8.17  เอกสารแนบ  17 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-16  หลักฐานการจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 
8.18  เอกสารแนบ  18 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-17  หลักฐานการจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
8.19  เอกสารแนบ   19 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-18  หลักฐานการจ่ายเงินเดือน 
8.20  เอกสารแนบ  20 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-19  หลักฐานการจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
8.21  เอกสารแนบ  21 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-20  หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้างประจํา 
8.22  เอกสารแนบ  22 ส.ญ.-งบ.-การเงิน-21  หลักฐานการจ่ายเงินประจําตําแหน่ง 
 


