
คู่มือการให้บริการด้านการเงิน และบัญชี 
ขอบข่าย / ภารกิจการบริหารงบประมาณ 
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
 แนวทางกาปฏิบัติงาน 

1)  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่เป้าหมาย เชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแนวพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2)  ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต ข้อตกลงการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่ 

3)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และความต้องการของสถานศึกษา 

4)  วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา 
ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 

5)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพ แวดล้อมที่กระทบ
ต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนทราบ 
1.2  การจัดท ากลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
2)   วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา 
3)  ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) 
4)  ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5)  ก าหนดผลผลิต (Output) ผลลัพธ ์(Outcome) และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยจัดท าเป็นข้อมูล

สารสนเทศ 
      6)  ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      7)  จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
      8)  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
      9)  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณะชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 



1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
แนวทางปฏิบัติ 

1)  จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต ผลลัพธ์ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์ความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณ
ให้สถานศึกษา 
            2)  จดัท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมาย
ผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน  3  ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลัก ให้
สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3)  จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมเชิงนโยบาย 
  4)  จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขต
พ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  โดยผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
2.  การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ งบประมาณ 
2)  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่
การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
3)  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับจากแผนการระดมทรัพยากร 
4)  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่ต้องด าเนินงานตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตามแผนงานงาน
โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน
โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และ วงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
5)  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบ วงเงินที่ได้รับ 
 6)  จัดท ารายละเอียดแผนการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน    งานโครงการ ที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 7)  จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาแลก าหนดผู้รับผิดชอบ 

      8)  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
      9)  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติกรประจ าปีงบประมาณ 



2.2 การเบิกจ่าย และการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)  จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติกาประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากร  งบอุดหนุน  งบลงทุน (แยกเป็น
ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ(ตามนโยบายพิเศษ) 

2)  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีได้รับงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
      การโอนเงิน  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
1.1   การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่

ประสบผลส าเร็จเพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงาน 

ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2   การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
     แนวทางการปฏิบัติ 
       1)  ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) ของสถานศึกษา 
      2)  จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
       3)  สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของ            สถานศึกษา 
      4) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกาประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
      5)  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 



2. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อกาศึกษา 
2.1 การจัดการทรัพยากร 
แนวทางการปฏิบัติ 
            1)  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
            2)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
            3)  สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
2.2  การระดมทรัพยากร 
แนวทางการปฏิบัติ 
       1)  ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาก
ลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณ
ไว้เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
       2)  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก
ประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาตัดเลือกนักเรียน ได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
       3)  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
       4)  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งการ
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
       5)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ
ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
       6)  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 
2.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
       1)  วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้
และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
       2)  จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดรายได้ และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3) จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 
 
 



2.4  กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)  ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
2)  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
3)  ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4)  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
5)  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

2.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหา
และการใช้สวัสดิการเพ่ือการศึกษา 

2) วางระเบียบการใช้สวัสดิการ 
3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

3. การบริหารการเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
4.  การบริหารการบัญชี 
4.1   การจัดท าบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณ  
ปีก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 

2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โดยปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเช้าบัญชีทุน 
และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญกาลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

3)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง โดยบันทึกรายการด้าน     
เดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน 
ทุน รายได้) 

4)  บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย 
สินค้าหรือการให้บริการ  การรับเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณแทนกัน  การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน  การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

5)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้านของเดือน 



6)  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้าง
จ่าย / รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับ วัสดุหรือ สินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อม
ราคา / ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7)  ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 
            9)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความหรือตัวเลขผิด จากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวัน
เดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
4.2  การจัดท ารายงานทางการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1)  การจัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า
งวด 

2)  จัดท ารายงานประจ าปี  โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน  จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน  งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง  จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
 


