
คู่มือการปฏิบติังานการเงินและงานบญัชี

ประจ าปีการศึกษา 2567

ต ำบลบ้ำนเสดจ็ อ ำเภอเคียนซำ จังหวัดสรุำษฎร์ธำนี

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศกึษำสรุำษฎร์ธำนี  ุุมพร

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

กระทรวงศึกษำธกิำร

โรงเรียนบา้นเสด็จพทิยาคม



คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและการบัญชี 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานการเงินและการบญัชี 

๑) วางแผนงาน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี  
๒) ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบการเบิกเงินจากคลัง การยืมเงินทดรองราชการและการ เบิก

เงินสวัสดิการต่าง ๆ  
๓) ควบคุม ดูแล จัดทำ และตรวจสอบ การรับเงิน การออกใบสำคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุม ดูแล 

ตรวจสอบ การเก็บรักษาเงิน การโอนเงิน 
๔)   ควบคุม ดูแล การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐาน การเงิน

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๕)   จัดทำบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดทำรายงานทางการเงิน รายงานเงิน 

คงเหลือ และการตรวจสอบเงินภายในสถานศึกษา  
๖)   จัดทำรายงานการเก็บรักษาเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง ติดตาม 

ประสานงาน และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท  
๗)   จัดทำเอกสาร บัญชีเงิน การรับเงิน การยืมเงนิ และการจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียน  
๘)   ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในด้าน การยืม การนำเงินเข้า และการเบิกเงิน สวัสดิการ

โรงเรียน  
๙)   จัดทำเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท  
๑๐)  ควบคุมการจัดทำใบนำฝากใบเบิกถอนเงินบำรุงการศึกษา หรือเงินนอกงบประมาณอื่น ท่ีนำ

ฝากไว้กับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๑ และนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
๑๑)  จัดทำหลักฐานเบิกค่าสาธารณูปโภคและรายงานข้อมูลรายจ่ายจริงของเงินค่า สาธารณูปโภค  
๑๒)  จัดทำหลักฐานเบิกค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
๑๓)  จัดทำหลักฐานเบิกค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
๑๔)  สรุปข้อมูลของงาน เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศในแต่ปีงบประมาณ หรือปีการศึกษา  
๑๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
 

ภาระงาน/การดำเนินงาน 

๑. การบริหารการเงิน  

การเบิกเงินจากคลังการรับเงินการเก็บรักษาเงินการจ่ายเงินการนำส่งเงินการโอนเงินการกนัเงินไว้ เบิก

เหล่ือมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 



๒. การบริหารการบัญชี  

    ๒.๑ การจัดทำบัญชีการเงิน 
แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  

๒. จัดทำกระดาษทำการ โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณโอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
เข้าบัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกันต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (สินค้าคงเหลือ) 
และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนพร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลัง
การปรับปรุง 

๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญช ีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได้)  

๔. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย 
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่าย เงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดลองจ่ายเงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จาก เงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาคการรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกันการจ่ายเงิน ให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน ทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป บัญชีแยก 
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่าน 
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับท่ีได้รับล่วงหน้าค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับวัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจำหน่ายค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๗. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมแล้วให้โอน
บัญช ีรายได้แผ่นดิน นำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินหากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่ง
คลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  



๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อ 
กำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
๑) หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับท่ี๒  
๒) คู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์ คงค้าง 
 

 ๒.๒ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกดัสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ 
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไปโดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดินรายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด  
  ๒. จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงิน งบกระแสเงินสด จัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปี
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงนิ 
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด  
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับท่ี ๒  
 
 ๒.๓ การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน  
  แนวทางการปฏิบัติ  
   จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  
                  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   หลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับท่ี ๒ 
 

ขอบข่ายการดำเนินการตามภารงานและอำนาจหน้าท่ี งานการเงินและบัญชี 

๑. วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ 
การศึกษา  

๒. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบัตรของข้าราชการ  
๓. จัดทำหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือน และ

ลูกจ้าง  



๔. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน  
๕. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ  
๖. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ท้ังเงิน 

งบประมาณ รายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดิน และเงินอุดหนุนการศึกษา  
๗. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภท เงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท  
๘. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน 

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  
๙. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา ส่ง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๑  
๑๐. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท  
๑๑. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่บุคคล 

โรงเรียน  
๑๒. จัดทำแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกาศเกียรติ

คุณ  
๑๓. จัดทำงบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
๑๔. จัดทำรายละเอียด และรวบรวมใบสำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน  
๑๕. จัดทำข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีต้องการประกันตนกับสำนักงานประกนัสังคมจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
๑๖. ประสานงานกับสำนักงานประกนัสังคมจังหวัดสุราษฎร์ธานีเกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ 

ลูกจ้าง  
๑๗. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน 

ประกันสังคมจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
๑๘. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 



งานการเงิน 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินงานเกี่ยวกับงาน 

บริหารการเงิน 

1. การเบิกจ่ายเงิน 1. เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารใบสําคัญงานพัสดุ 1 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบใบสําคัญคาใชจาย 5 นาที 

3. เจาหนาท่ีการเงินสงตัดยอดเงินงบประมาณ 30 นาที 
4. เจาหนาท่ีการเงินขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1 วัน 
5. ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนามอนุมัติการเบิกจายเงิน 1 นาที 
6. เจ้าหน้าท่ีการเงินเขียนเช็คส่ังจ่าย 5 นาที 
7. ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 1 นาที 
8. เจ้าหน้าท่ีการเงินแจงผูมีสิทธิ์รับเช็ค / เงินสด และ 
จายเงินพรอมท้ังลงทะเบียนคุมการจาย 

1 วัน 

9. เจ้าหน้าท่ีการเงินออกเลขท่ีใบสำคัญท่ีได้จ่ายเงิน
เรียบร้อยแล้ว 

5 นาที 

10. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งบัญชี 1 วัน 

 2. การยืมเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 1 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 20 นาที 
3. เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 1 วัน 
4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 1 นาที 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5. บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 5 นาที เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

6. จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 1 วัน 
7. รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
8. เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

1 วัน 
20 นาที 

9. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพร้อมท้ังออกใบรับ 
ใบสำคัญ (สำหรับการส่งหลักฐานล้างหนี้) /
ใบเสร็จรับเงิน (สำหรับการส่งคืนเงินสด) 

10 นาที 

10. รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 1 วัน 

 3. การรับเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด 
หรือ ได้รับการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

5 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. เจ้าหน้าท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อส้ินเวลารับเงินในวันนั้นๆ 

5 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และ
มอบเงินสด และหรือเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาที 

4. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการ 
รับเงิน 

1 วัน 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5. เจ้าหน้ามอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพื่อ
บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง 

5 นาที 

 4. การเก็บรักษาเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ 
โรงเรียน 

1 วัน 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. ผอ.ลงนามแต่งต้ัง 1 นาที 
3. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 

1 นาที 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

30 นาที 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บ
รักษา ในตู้นิรภัย กรรมการฯ ลงลายมือช่ือในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 

5 นาที 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึก เสนอ ผอ. เพื่อทราบ 1 วัน 
7. วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบ
เงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินรับไปจ่าย และลงลายมือช่ือใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

1 นาที 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 5. การนำเงิน 
ส่งคลัง 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐานและจำนวนเงินจาก
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

1 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภท
และ จำนวนเงินท่ีนำส่ง 

20 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกเสนออนุมัติผอ. เพื่อนำเงินส่ง 
 

5 นาที 

4. ผอ. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายนำเงินส่งคลังโดยนำ 
ฝากบัญชี 

1 วัน 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าท่ี
บัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5 นาที 

 

 


