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1. บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ดำเนินงานเกี่ยวกับงานแผนงาน 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดทำ
แผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา  
(ระยะปานกลาง)  

1. ทบทวนภารกิจการ
จัดการศึกษาของ
โรงเรียน  
2. ศึกษารายงานผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา
ข้อมูลสารสนเทศ  
3. ระดมความคิดเห็น
และความต้องการของผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย  
4. วิเคราะห์ปัจจัย
สภาพแวดล้อมภายนอก
และภายในที่มี
ผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาของโรงเรียน
และประเมินสถานภาพ
โดยใช้เทคนิค SWOT  
5. กำหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์
และค่านิยม  
6. กำหนดกลยุทธ์การ
จัดการศึกษา  
7. กำหนดตัวชี้วัด
ความสำเร็จ เป้าหมาย
และกรอบแผนงาน
โครงการ  
8. เสนอขออนุมัติต่อ
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
9. เผยแพร่ต่อ
สาธารณชนและ
สนับสนุนการนำ 

นโยบายไปใช้ในการจัด
การศึกษา 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 

1. หัวหน้างาน
แผนงาน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
3. ข้าราชการครู
และบุคลากรทาง
ศึกษา  
4. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการจัดการศึกษา  
5. คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

มาตรา 39(1) แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. การจัดทำ
แผนปฏิบัติการ  
ประจำปี
งบประมาณ  

1. ทบทวนภารกิจการ
จัดการ  
2. ศึกษารายงานผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมา 
ข้อมูลสารสนเทศ  
3. ระดมความคิดเห็น
และความต้องการของผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย  
4. ทบทวนวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์
และค่านิยม กลยุทธ์การ
จัดการศึกษา ตัวชี้วัด
ความสำเร็จ เป้าหมาย
และกรอบแผนงาน
โครงการ  
5. ประมาณการรายรับ 
และรายจ่ายตาม
โครงสร้าง รายจ่าย
ประจำ  
6. จัดทำโครงการ/
กิจกรรม และจัดสรร
งบประมาณแต่ละ
โครงการ  
7. เสนอขออนุมัติต่อ
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8. เผยแพร่ต่อ
สาธารณชนและ
สนับสนุนการนำ
นโยบายไปใช้ในการจัด
การศึกษา  

2 วัน 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 

1. หัวหน้างาน
แผนงาน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
3. ข้าราชการครู
และบุคลากรทาง
ศึกษา  
4. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการจัดการศึกษา  
5. คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

มาตรา 39(1) แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. การควบคุมการ  
ใช้จ่ายงบประมาณ  
ตามแผนปฏิบัติ  
การ  

1. จัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี  
2. จัดทำบัญชีควบคุม
การขอใช้งบประมาณ
ตามโครงการ/กิจกรรม  
3. ส่งต่อการขอใช้
งบประมาณในแต่ละ
โครงการให้งานพัสดุ  
4. ติดตามการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม การ
ใช้จ่ายงบประมาณตาม  
โครงการรายไตรมาส  
5. รายงานการติดตาม
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
6. สรุปรายงานการใช้
งบประมาณ และ
รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม  
แผนปฏิบัติการประจำปี 
7. เผยแพร่รายงานผล
การดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี  
ต่อสาธารณชน   

3 วัน 
 

2 วัน 
 
 

10 นาที 
 
 

3 เดือน 
 
 
 

2 วัน 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. หัวหน้างาน
แผนงาน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
3. ข้าราชการครู
และบุคลากรทาง
ศึกษา  
4. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการจัดการศึกษา  
5. คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

มาตรา 39(1) แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546  
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2. บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. การเบิกเงิน  1. เจ้าหน้าที่รับ
หลักฐานขอเบิกจากงาน
พัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานขอเบิก/
ตรวจสอบงบประมาณ  
ที่ได้รับจัดสรร  
3. เจ้าหน้าที่จัดทำงบ
หน้ารายการขอเบิกและ
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
4. ผู้อำนวยการโรงเรียน
อนุมัติ  
5. เจ้าหน้าที่บันทึกขอ
เบิกเสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 

1 วัน 
 

5 นาที 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551  
- หมวด 3 การเบิก
เงิน ส่วนที่ 3  

2. การจ่ายเงิน  การจ่ายเงินเป็นเช็ค  
1. เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร  
2. เจ้าหน้าที่การเงิน
จัดทำรายละเอียดการ
จ่ายและเขียนเช็คสั่ง
จ่ายและ  
บันทึกทะเบียนคุมเช็ค  
3. เสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียนอนุมัติและลง
นามสั่งจ่ายเช็ค  
4. เจ้าหน้าที่การเงิน
จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้/ผู้มี
สิทธิรับเงิน  
5. จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน
จากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับ
เงินผู้รับเช็ค  

 
1 วัน 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

1.เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
3. เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงิน  

ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551  
- หมวด 4 การ
จ่ายเงินของส่วน
ราชการ ส่วนที่ 1 – 
3  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 6. เจ้าหน้าที่การเงิน
จัดส่งหลักฐานการจ่าย
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี  

1 วัน  
 

  

3.การยืมเงิน  1. เจ้าหน้าที่การเงินรับ
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ยืม  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายการที่ขอยืม  
3. เสนอขออนุมัติ ต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
4. ออกเลขทะเบียนคุม
สัญญาการยืมเงิน  
5. บันทึกรายการขอ
เบิก กรณียืมเงิน
ราชการ  
6. จ่ายเงินให้กับผู้ยืม
เงินตามสัญญา  
7. รวบรวมเอกสารส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชี  
8. เมื่อลูกหนี้ส่ง
หลักฐาน/เงินสดเหลือ
จ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารขอ
อนุมัติ  
9. เจ้าหน้าที่การเงิน
บันทึกการรับคืนพร้อม
ทั้งออกใบรับใบสำคัญ  
(สำหรับการส่งหลักฐาน
ล้างหนี้ ) /
ใบเสร็จรับเงิน (สำหรับ
การ  
ส่งคืนเงินสด)  
10. รวบรวมหลักฐานส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชี  

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 

1 วัน 
 

5 นาที 
 

10 นาที 
 
 

3 วัน 
 

3 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
3. ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา  

ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551  
- หมวด 5 การเบิก
จ่ายเงินยืม  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.การรับเงิน  การรับเงินทั่วไป  
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อ
ได้รับเงินสด หรือ  
ได้รับการแจ้งการโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร  
2. เจ้าหน้าที่สรุปการรับ
เงินโดยสลักหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้าย เมื่อสิ้นเวลารับ
เงินในวันนั้นๆ  
3. เจ้าหน้าที่จัดทำ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน และมอบเงิน
สด  
และหรือเอกสารแทน
ตัวเงินให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน  
4. เจ้าหน้าที่บันทึก
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนรับทราบการรับ
เงิน  
5. เจ้าหน้าที่มอบ
ใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือ
บันทึกรายการทางบัญชี
และทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  

 
1 วัน 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 นาที 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

- ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง  
พ.ศ. 2551 หมวด 6 
การรับเงินของส่วน
ราชการ ส่วนที่ 1-2  
- หนังสือ
กระทรวงการคลังทีÉ 
0409.3/115 ลว 30 
กันยายน 2547  

5.การเก็บรักษาเงิน  1. เจ้าหน้าที่การเงิน
เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและ  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการ
รับจ่ายเงินของโรงเรียน  

1 วัน  1. เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
3. ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา  

ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551  
- หมวด 7 การเก็บ
รักษาเงินของส่วน 
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 2. ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนามแต่งตั้ง  
3. เจ้าหน้าที่การเงิน
มอบกุญแจให้
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน  
4. เจ้าหน้าที่การเงินนำ
เงินและรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน  
ส่งมอบคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินตรวจสอบ  
5. เจ้าหน้าที่การเงินนำ
เงินและเอกสารแทนตัว
เงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือ
ชื่อในรายงานเงิน
คงเหลือ  
ประจำวัน  
6. เจ้าหน้าที่การเงิน
บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
เพ่ือทราบ  
7. กรรมการเก็บรักษา
เงินลงลายมือชื่อบน
กระดาษปิดทับ  
8. วันทำการถัดไป
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินส่งมอบเงินให้
เจ้าหน้าที่การเงินรับไป
จ่าย และลงลายมือชื่อ
ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน  

1 วัน 
 

5 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 

1 วัน 

  ราชการ ส่วนที่ 2 
กรรมการเก็บรักษา
เงิน  
ส่วนที่ 2 กรรมการ
เก็บรักษาเงิน  
ส่วนที่ 3 การเก็บ
รักษาเงิน 
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

6.การนำเงินส่งคืน 
สพม. จบตร.หรือ
ส่งคืนคลัง  

1. เจ้าหน้าที่การเงินรับ
หลักฐานและจำนวนเงิน
จากคณะกรรมการ  
(เก็บรักษาเงิน)กรณีเป็น
เงินสด  
2. เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของประเภทและ
จำนวนเงินที่นำส่ง  
3. เจ้าหน้าที่การเงิน
บันทึกเสนออนุมัติ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
เพ่ือนำเงิน  
ส่ง สพม.จบตร.หรือคลัง  
4. เจ้าหน้าที่การเงิน
จัดทำรายละเอียดการ
จ่ายและเขียนเช็คสั่ง
จ่ายและบันทึกทะเบียน
คุมเช็ค  
5. เสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียนอนุมัติและลง
นามสั่งจ่ายเช็ค  
6. ผู้ได้รับมอบหมายนำ
เงินหรือเช็คส่ง สพม.
จบตร.  
5. เจ้าหน้าที่การเงิน
มอบหลักฐานการนำส่ง
ให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึก
ในทะเบียนและเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง  

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

30 นาที 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
3. สพม.จบตร.  

ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551  
- หมวด 8 การนำ
เงินส่งคลังและฝาก
คลัง  

 

  



9 
 

3. บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. งานบัญชีด้านรับ  1. รับเอกสารการบันทึก
บัญชีจากเจ้าหน้าที่
การเงิน  
2. ลงรับในสมุดเงินสด 
3. ลงรับในสมุดเงิน
คงเหลือประจำวัน  
4. ลงรับในสมุดคุมเงิน
นอกงบประมาณทุก
ประเภท  
5. ตรวจสอบยอดเงิน
รวมสมุดคุมเงิน
งบประมาณทุกประเภท
เท่ากับยอดเงินในสมุด
เงินสดและสมุดเงิน
คงเหลือประจำวัน  
6. คณะกรรมการ
ตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนาม  
7. ผู้อำนวยการโรงเรียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนาม  

5 นาที 
 
 

10 นาที 
5 นาที 

 
30 นาที 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. เจ้าหน้าที่บัญชี  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
4. ข้าราชการครู  

- ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551 
หมวด การรับเงิน
ของส่วนราชการ  
- คู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 
พ.ศ. 2546  

2. งานบัญชี ด้าน
จ่าย  

1. รับเอกสารการบันทึก
บัญชีจากเจ้าหน้าที่
การเงิน  
2. ลงจ่ายในสมุดเงินสด  
3. ลงจ่ายในสมุดเงิน
คงเหลือประจำวัน  
4. ลงจ่ายในสมุดคุมเงิน
นอกงบประมาณทุก
ประเภท  
5. ตรวจสอบยอดเงิน
รวมสมุดคุมเงิน
งบประมาณทุกประเภท
เท่ากับยอดเงินในสมุด  

5 นาที 
 
 

10 นาที 
5 นาที 

 
10 นาที 

 
 

10 นาที 
 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. เจ้าหน้าที่บัญชี  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
4. ข้าราชการครู  

- ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 4 การ
จ่ายเงินของส่วน
ราชการ  
- คู่มือแนวปฏิบัติ
ทางบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างสำหรับ
หน่วยงาน 
ภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 เงินสดและสมุดเงิน
คงเหลือประจำวัน  
6. ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบ
เทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  
7. คณะกรรมการ
ตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนาม 

8. ผู้อำนวยการโรงเรียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนาม  

 
 

30 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

  

3. รายงานการเงิน  1. สรุปยอดรวมของแต่
ละบัญชี  
2. จัดทำรายงาน
ประจำเดือน  
3. จัดทำรายงาน
ประจำปี  
4. รายงานการจ่ายค่า
สาธารณูปโภค
ประจำเดือน และ
รายงานผลการบริหาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีทุก 2 ไตรมาส  
5. รายงานการใช้
ใบเสร็จทุกสิ้น
ปีงบประมาณ  
6. รายงานการใช้
จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา  

30 นาที 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. เจ้าหน้าที่บัญชี  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
4. ข้าราชการครู  
5. สพม.จบตร.  

คู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 
พ.ศ. 2546  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4. การจัดทำงบ
เทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร  

1. ตรวจสอบต้นขั้วเช็ค
กับทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค  
2. ตรวจสอบเลขท่ีเช็ค
และจำนวนเงินตามใบ
แจ้งรายการการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Bank 
Statement)  
3. ตรวจสอบรายการที่
จ่ายเช็คแต่ละฉบับที่
เจ้าหนี้ยังไม่ได้นำไป ขึ้น
เงินมาจัดทำงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคาร  
4. ตรวจสอบความถูก
ต้องของยอดเงิน
คงเหลือตามงบเทียบ 
ยอดเงินฝากธนาคารกับ
ยอดเงินตามบัญชี   

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. เจ้าหน้าที่บัญชี  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

คู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 
พ.ศ. 2546  

5. การตรวจสอบ
และการรายงาน
การเงิน  

1. ตรวจสอบความถูก
ต้องของตัวเงินสด/บัญชี  
2. ตรวจสอบความถูก
ต้องของเงินฝาก
ธนาคาร/บัญชี  
3. ตรวจสอบความถูก
ต้องของการบันทึก
รายการ บัญชี  
4. ตรวจสอบรายงาน
การเงินและบัญชีแยก
ประเภททั่วไป  

30 นาที 
 

10 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

10 นาที 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. เจ้าหน้าที่บัญชี  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
4. ข้าราชการครู  

คู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 
พ.ศ. 2546  

6. การสรุปรายการ  1. ทุกสิ้นวันทำการสรุป
รายการรับหรือจ่ายเงิน  
2. บันทึกรายการ ตาม
รายการเข้าบัญชี แยก
ประเภท ณ วันทำการ  
สุดท้ายของเดือน  

10 นาที 
 

10 นาที 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน  
2. เจ้าหน้าที่บัญชี  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
4. ข้าราชการครู  

คู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 
พ.ศ. 2546  
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4. บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดซื้อ/จัด
จ้างผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

1. สำรวจความต้องการ
ใช้พัสดุในโรงเรียน  
2. วางแผน 
กำหนดเวลา ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีจะใช้ 
ดำเนินการ  
3. ตรวจสอบเกณฑ์
คุณลักษณะและแบบรูป
รายการของพัสดุที่
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
4. จัดทำรายงานขอซื้อ/
จ้าง เสนอขอความ
เห็นชอบ  
5. ดำเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง ตามวิธีการที่ได้รับ
ความเห็นชอบ/  
จัดทำ e – GP  
6. จัดทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง/สร้างข้อมูล
หลักผู้ขาย/ทำใบ PO  
7. บริหารสัญญา  
8. ตรวจรับพัสดุภายใน
เวลาที่ระเบียบฯ 
กำหนด / ตรวจรับใน  
ระบบ e – GP  
9. จัดทำรายงานเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
เพ่ือทราบผลการ
พิจารณา  
10. มอบเรื่องการตรวจ
รับให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
เบิกเงินเพ่ือจ่าย  

5 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่การเงิน  
3. ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา(คณะ
กรรมการฯ)  
4. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
5. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. การควบคุมพัสดุ  
(การเก็บรักษาพัสดุ)  

1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับ
มอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึก
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนเพ่ือทราบ  
และสั่งการ  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึก
รายการพัสดุใน
ทะเบียน/บัญชีวัสดุ  
4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บ
รักษาพัสดุในสถานที่
เก็บ พัสดุให้ถูกต้อง  
ครบถ้วนตามบัญชีหรือ
ทะเบียนคุม  

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา(คณะ
กรรมการฯ)  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 หมวด 3 ส่วน
ที่ 2,3  

3. การควบคุมพัสดุ  
(การเบิก-จ่ายพัสดุ)  

1. เจ้าหน้าที่พัสดุใน
โรงเรียนจัดทำใบเบิก
พัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและเอกสาร  
ประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
ใบเบิกพัสดุต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ได้รับ  
มอบหมาย สั่ง จ่ายพัสดุ  
4. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่าย
พัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ
และบันทึกใน  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมเก็บไว้เป็น
หลักฐาน  

1 วัน 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

30 นาที 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา(คณะ
กรรมการฯ)  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 หมวด 3 ส่วน
ที่ 2  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4. การควบคุมพัสดุ  
(การยืมพัสดุ)  

1. ผู้ยืมทำใบยืมต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ใบยืมตามหลักเกณฑ์  
3. บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่ง
การ  
4. เจ้าหน้าที่ควบคุมการ
ยืม การส่งคืนพัสดุให้
เป็นไปตามกำหนด  
5. เจ้าหน้าที่บันทึก
เอกสารการยืม/การ
ส่งคืนในเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

5 นาที 
 

5 นาที 
 

1 วัน 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา(คณะ
กรรมการฯ)  
3. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 หมวด 3 ส่วน
ที่ 1  

5. การตรวจสอบ
พัสดุประจำปี  

1. เจ้าหน้าที่บันทึก
เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
2. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับ
การแต่งตั้งเพ่ือทราบ
และปฏิบัติหน้าที่  
3. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
แต่งตั้งตรวจสอบการ
รับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุ  
คงเหลือ/พัสดุชำรุด
เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือ
หมดความจำเป็น  
4. เจ้าหน้าที่เสนอ
รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้อานวย
การโรงเรียน  
สพม.จบตร.และ
รายงาน สตง.จังหวัด  
5. กรณีมีพัสดุชำรุดให้
เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง  

1 ชั่วโมง 
 
 

10 นาที 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่การเงิน  
3. ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา(คณะ
กรรมการฯ)  
4. ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
5. สพม.จบตร.  
6. สตง.จังหวัด  

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 หมวด 2 ส่วน
ที่ 1  
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 หมวด 3 ส่วน
ที่ 2  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 6. เจ้าหน้าที่เสนอ
รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงเพ่ือ
ผู้อำนวยการ  
โรงเรียนสั่งการ  
7. เสนอขออนุมัติ
จำหน่าย  
8. จำหน่ายตามวิธีการที่
ได้รับอนุมัติ  
9. เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่าย
ออกจากทะเบียน/บัญชี  
10. รายงานต่อ สพม.
จบตร.และสตง.จังหวัด
ทราบ  

1 วัน  
 
 
 
 

3 วัน  
 

3 วัน  
 

10 นาที  
 

1 วัน  
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คณะผู้จัดทำ 

 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

1. นางพจมาลย์   วิเศษโวหาร หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

2. นางสาวกัลยารัตน์   จันทระ กรรมการ  

3. นางสาวเจนจิรา   ฉัยยากูล  กรรมการ 
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