
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านปางอุ๋ง 
อ าเภอแม่แจ่ม  จังหวัดเชียงใหม่ 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
 

 



1. ชื่องาน งานการเงินและบัญชี 
 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
2.1 วางแผน (Plan)  
  วิเคราะห SWOT เพ่ือทราบโอกาส อุปสรรค จุคแข็ง จุดออน ตามระเบียบงานการเงินใหกับบุคลากร
ใน โรงเรียนไดทราบ เพื่อใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ในเรื่องการเบิกจายเงินแตละรายการ ท าความตกลงการ 
เบิกจาย การรับเงินตางๆ ใหถูกตอง จัดท าบัญชีในทะเบียนคุมตาง ๆ เปนปจจุบัน รายเงินคงเหลือประจ าวัน   
และทะเบียนคุมทุกวันที่มีการเคลื่อนไหวทางบัญชี การจายเงินใหกับผูที่เกี่ยวของใหมาะสมในแตละเวลา ๒.๒  
 
2.2 ปฏิบัติงาน (Do)  

 ๒.๒.๑ ท าหนาที่ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 ๒.๒.๒ เปนกรรมการเก็บเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภท ไดถูกตองตรงตามความเปนจริง ตาม 

บัญชีในแตละวัน  
 ๒.๒.๓ ตรวจสอบบัญชีรายรับ-รายจาย เงินรายไดสถานศึกษาประจ าเดือนเพ่ือน าสงส านักงานตรวจ

เงิน แผนดิน  
 ๒.๒.๔ ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือและงบเทียบของเงินฝากธนาคาร เพื่อน าสงส านักงานการคลัง

และ สินทรัพย  
 ๒.๒.๕ จัดท ารายงานการรับ-การจาย เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินรายไดสถานศึกษาประจ าป

งบประมาณ  
  ๒.๒.๖ จัดท ารายงานทางการเงิน สงหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  
  ๒.๒.๗ ด าเนินงานทางการเงิน ที่ไมอยูในลักษณะงานประจ า  
  ๒.๒.๘ ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันแตละวัน  
  ๒.๒.๙ ลงบัญชีคุมในสมุดแยกประเภทแตละรายการ  
  ๒.๒.๑๐ ลงบัญชีโนทะเบียนคุมรายรับ - รายจาย เงินรายไดสถานศึกษา  
  ๒.๒.๑๑ ลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ  
  ๒.๒.๑๒ หักเงินภาษิ หัก ณ ที่จาย สรุปน าสงสรรพกรอ าเภอทุก ๆ เดือน และสรุปรายป  

๒.๒.๑๓ รายงานการใชใบเสร็จรับเงินในแตละปงบประมาณตอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.๒.๑๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
๒.๓ การก ากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

๒.๓.๑ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบัญชี  
  ๒.๓.๒ ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน และใบน าสงฝายบริหารเพ่ือน าฝากธนาคาร   

๒.๓.๓ จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบหมวดหมูเพ่ือสะดวกแกการคนหา และเปนหลักฐานทางการเงิน  
๒.๓. ๔ ตรวจสอบหลักฐานตาง 1 เกี่ยวกับการเงินใหถูกตอง และเปนปจจุบัน 

 
 
 



๒.๔ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action)  
  จัดเก็บเอกสารตามบึงบประมาณ และจัดทะเบียนคุมทางการเงินประเภทตาง 1 ขึ้นใหม่ในแตละ ป
งบประมาณ  
 
๒.๕ ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติ งานการเงินและบัญชี 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
๑. ท าหนาทีติ่ดตอประสานงานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวซอง  

ชี้แจงระเบียบทางดานการเงิน ใหคณะครูและ
บุคลากรในโรงเรียนทราบเปนแนว เดียวกันตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

พฤษภาคม 

๒. เปนกรรมการเก็บเงิน บัญชีเงิน
ฝากธนาคารทุกประเภท ได ถูกต
องตรงตามความเปนจริง ตามบัญชี  
ในแตละวัน 

คณะกรรมการตรวจบัญชีและการเงินตรวจสอบ
รายงาน  

ทุกเดือน 

การเงินประจ าวัน และการเบิกจาย ทุกวัน 

๓. ตรวจสอบบัญชีรายรับ - 
รายจ่าย เงินรายได  

ตรวจสอบบัญชี เมื่อมีเงินเกินอ านาจการรักษา
น าสงคลังจังหวัด กรณีมีดอกเบี้ยเงิน ฝาก น าส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

ทุกเดือน 

สถานศกึษาประจ าเดือนเพ่ือน าส่ง
ส านักงานตรวจเงินแผนดิน 

ตรวจสอบเงินคงเหลือกับยอดเงินฝากธนาคาร
เพ่ือหายอดตาง ๆ ใหตรงกัน 

๔. ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือ
และงบเทียบของเงินฝาก ธนาคาร 
เพ่ือน าสงส านักงานการคลังและสิ
นทรัพย 

ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อมีเงินรายไดสถานศึกษา 
และน าเขาบัญชี พรอมบันทึกบัญชี ที่เกี่ยวของ 
กรณีมีการจายเงินตามเอกสารผูเบิกของแตละ
โครงการในแผนงานของ โรงเรียน 

ทุกครั้งที่มียอดโอน 

๕. จัดท ารายงานการรับ-การจาย
เงินงบประมาณ เงินอุดหนุน เงิน
รายไดสถานศึกษาประจ าป
งบประมาณ 

รายงานการเงินตอหนวยงานตาง ๆ ที่เกีย่วของ ทุกเดือน 

๖. จัดท ารายงานทางการเงินส่ง
หน่วยงานตาง ๆเกี่ยวของ  

รายงานการเงินตอฝายบริหารและผูที่เก่ียวของ
ในภาระงานตางๆ ที่ไดรับ มอบหมาย 

ทุกสัปดาห์ 

๗. ด าเนินงานทางการเงิน ที่ไมอยู
ในลักษณะงาน ประจ า 

ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันสงให
คณะกรรมการตรวจสอบและจัดเก็บ 

ทุกสัปดาห์ 

๘.ท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันแตละวัน  

ลงบัญชีในทะเบียนแยกประเภทแตละรายการ
ในแตละวันแตละเดือนทุกเดือน 

ทุกเดือน 

๙.ลงบัญชีคุมในสมุดแยกประเภท
แตละรายการ  

ลงบัญชีตาง ๆ ในทะเบียนคุมรายรับ -รายจาย 
เงินรายไดสถานศึกษา ใหเปน ปจจุบัน 

ทุกวัน 

๑๐.ลงบัญชีในทะเบียนคุมรายรับ - ลงบัญชีในทะเบียนคุมนอกงบประมาณทุก ทุกวัน 



รายจาย เงินรายได สถานศึกษา ประเภททุกวันที่มีการเคลื่อนไหว 
๑๑.ลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณอ่ืนๆ  

หักภาษี ณ ที่จายของคณะบุคคลบริษัท หาง 
ร้าน ที่มีรายไดและน าเงินสงกรม สรรพกรทุก ๆ 
เดือนที่มีรายการหักรายไดและน าเงินสงกรม
สรรพกรทุก ๆ เดือนที่ มีรายการหัก 

ทุกเดือน 

๑๒.หักเงินภาษีหัก ณ ที่จายสรุป
น าสงสรรพกรอ าเภอทุก ๆ  เดือน 
และสรุปรายป 

ในแตละปงบประมาณสรุปการใชใบเสร็จรับเงิน
ที่ไดใชไปในปงบประมาณให สพป.ชม.6 

กันยายน 

๑๓.รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน
ในแตละปงบประมาณตอ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑.ท าบัญชี รับ - จายเงิน และสรุปในแตงานที่มี
กิจกรรมในโรงเรียนเสนอฝายบริหาร  

ทุกเดือน 

๑๔.ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย  

1.ออกใบอนุโมทนาบัตรใหผูที่บริจาดเงินและมี
ความประสงคจะขอ  
๓.ติดตามเอกสาร ทวงถาม การช าระเงิน การ
ยืมเงิน การลางหนี้ตามการยืมเงิน 

ทุกเดือน 

 
หนังสือ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 (ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 554 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2563) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.  2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าส่งคลัง พ.ศ. 2562 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างพนักงานหรือลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

พ.ศ. 2561 (ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว47 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2561) 
7. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

(ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว195 ลงวันที่ 25 เมษายน 2561) 
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553 
9. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 

2550 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 

 
 
 



1. ชือ่งาน งานพัสดุและสินทรัพย 
 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

2.๑ วางแผน (Plan)  
  2.๑.๑ วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุครูภัณฑที่จ าเปนในการชอมแชมอาคารสถานที่สาธารณูปโภคและ 

อุปกรณอ านวยความสะดวกท่ีช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  
  2.๑.๒ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมด 
เพ่ือทราบสภาพการใชงาน  
  2.๑.๓ จ าหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน  
  2.๑.๔ จัดท าทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน  
  2.๑.๕ จดทะเบียนเปนที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีที่ยังไมด าเนินการ   

2.๑.๖ จัดท าระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา  
  2.๑.๗ จัดท าระเบียบการใชทรัพยสินที่เกิดจากการจัดทาของสถานศึกษา   
 
      2.๒ ปฏิบัติงาน (Do)  
  2.๒.๑ การจัดหาพัสดุ  
  2.๒.๒ จัดซื้อจัดจาง  
  2.๒.๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจาง   
 
       2.๓ การก ากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ (Check)  

 2.๓.๑ จัดท าทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน  
   2.๓.๒ ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน  

 2.๓.๓ ก าหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายพัสดุใหเปนไปตามระบบและ แต
งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปอยางสม่ าเสมอทุกป  
  2.๓.๔ ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซอมแซมทั้งกอนและหลังการใช  
 

2.๔ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน (Action)  
 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปและรายงานตอผูเกี่ยวของ  
 
  2.๕ ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติ งานพัสดุและสินทรัพย 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
๑. การจัดหาพัสดุ  ๑. วิเคราะหแผนงาน งาน / โครงการ ที่จัดท า

กรอบรายจายลวงหนา ระยะปานกลาง  
ทุกเดือน 

๒.จัดซื้อจัดจาง  1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจ
วัสดุ ครุภัณฑ  
2. ที่ดิน อาคาร และสิ่งกอสรางทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใชงาน จัดท าแผนระยะปาน
กลางและจัดหาพัสดุทั้งในสวนที่สถานศึกษา
จดัหา เองและที่รวมมือกับสถานศึกษาหรือ
หนว่ยงานอ่ืนจัดหา 

พฤษภาคม 

๓. การก าหนดแบบรูปรายการหรือ
คุณ ลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ
าง 

๑. วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑที่จ าเป
นในการซอมแชมอาคาร สถานที่ 
สาธารณูปโภคและอุปกรณอ านวยความสะดวก
ที่ช ารุด โดย ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  

พฤษภาคม 

 
หนังสือ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน งานยานพาหนะ 

 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
๙.๑ วางแผน ( Plan )  

จัดท าแผนงาน/โครงการและท าปฎิทินปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ  
 
 ๙.๒ ปฏิบัติงาน ( Do )  
๙.๒.๑ ควบคุม ดูแลรักษา และการใชรถยนตใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  
๙.๒.๒ ก ากับดูแลการซอมแซมและบ ารุงรักษารถยนตของโรงเรียนใหอยูในสภาพสมบูรณ ปลอดภัย 

และพรอมใชในราชการตลอดเวลา  
๙.๒.๓ ประสางานและจัดรยนตส าหรับผูบริหารในการปฏิบัติราชการและส าหรับครูล าดับ และ ความ

จ าเปนของผูใช  
๙.๒.๔ จัดท าตารางการใชรถยนตราชการประจ าสัปดาหใหเปนปจจุบันและควบคุมการ ปฏิบัติงาน

ของพนักงานขับรถยนตใหเปนไปตามระเบียบทางราชการและตารางการใชรถ  
๙.๒.๕ ติดตอวาจางรถยนตส าหรับการไปราชการในกรณีที่ไมสามารถจัดรถยนตของโรงเรียน ได

รวมทั้งประสานงานและรับรองการเบิกจายคาจางรถยนตเปนไปตามระเบียบราชการ  
๙.๒.๖ ดท าเรื่องขออนุมัติเบิกจายคาน้ ามัน เชื้อเพลิงค าอุปกรณชอมแซมและบ ารุงรักษา รถยนตของ

โรงเรียนใหเปนไปดวยความรวดเร็วและภายในเวลาที่ก าหนด  
   

๙.๓ การก ากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ ( Check)  
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานยานพาหนะเสนอผูอ านวยการโรงเรียน ภาคเรียน ละ  ๑ ครั้ง  
   

๙.๔ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ( Action )  
โดยรายงานผลการปฏิบัติกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา   

 
๙.๕ ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติ งานยานพาหนะ 
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
๑.ควบคุม ดูแลรักษา และการใช
รถยนตใหเปนไปตาม ระเบียบของ
ทางราชการ 

๑.คัดเลือกผขูับรถยนต  พฤษภาคม 

๒.ก ากับดูแลการซอมแชมและ
บ ารุงรักษาถยนตของ โรงเรียนให

๒.ควบคุม ดูแลรักษา และการใชรถยนต ทุกสัปดาห์ 



อยูในสภาพสมบูรณปลอดภัยและ
พรอมใช ในราชการตลอดเวลา 
๓.ประสานงานและจัดรถยนต
ส าหรับผูบริหารในการ ปฏิบัติ
ราชการส าหรับครูตามล าดับและ
ความจ าเปน ของผูใช 

๑.ประสานงานกับผูขับรถยนตโรงเรียนในการดู
และ รักษาความพรอมของสภาพรถยนต 

ทุกสัปดาห์ 

๔.จัดท าตารางการใชรถยนต
ราชการประจ าสัปดาหให เปนปจจุ
บันและควบคุมการปฏิบัติงานของ
พนักงาน ขับรถยนตใหเปนไปตาม
ระเบียบทางราชการและ ตาราง
การใชรถยนตราชการ 

๑. จัดตารางการใชรถยนตของโรงเรียนในงาน
ราชการ และประสานกับผูขับรถยนตโรงเรียน 

พฤษภาคม 

๕.ติดตอวาจางรถยนตส าหรับการ
ไปราชการในกรณีท่ี ไมสามารถจัด
รถยนตของโรงเรียนได รวมทั้ง 
ประสานงานและรับรองการเบิกจ
ายคาจางรถยนต เปนไปตาม
ระเบียบราชการ 

๑.บันทึกการขออนุญาตใชรถยนตในราชการ
ของ ผูบริหารและครู  

ทุกวัน 

๖.จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกจายคา
น้ ามันชื้อเพลิงคา อุปกรณชอม
แซมและบ ารุงรักษารถยนตเพ่ือให
เปนไป ตามระเบียบทางราชการ
รถยนตของโรงเรียนใหเปนไป ดวย
ความรวดเร็วและภายในเวลาที่
ก าหนด 

๒.ดูและพนักงานขับรถยนตใหปฏิบัติตามหนาที่
ตาม ระเบียบทางราชการ 

ทุกสัปดาห์ 

 
หนังสือ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522  
2. พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522  
3. พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535  
4. พระราชบัญญัติ จราจรทางบก พ.ศ. 2522 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 
6. แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 
7. หลักเกณฑ์การใช้บัตรน้ ามันรถราชการ 
8. ซ้อมความเข้าใจแนทางปฏิบัติการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
9. ประกันภัยรถราชการ 
10. พระะราชบัญญัติรถยนต์ ฉบับที่ 17 พ.ศ.2557 



11. ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยหลักเกณฑ์การใช้ การเก็บรักษา การซ่อม
บ ารุงรถส่วนกลางและรถรับรอง 2526 

12. นร0505-ว141 เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย
แทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 

13. กค.0409.3-ว.20 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
 


