
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 

 

 

 

 

 

 
โรงเรียนน้ำคำวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานการเงินจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการเงิน เพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงานในงาน

การเงินและการบัญชี สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน

งาน ที่รับผิดชอบอย่าง ถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

และบรรลุ เป้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้  

ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายละเอียด ต่าง ๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนำไปปรับใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานการเงินที่ถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทาง ในการ ปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของ

คู่มือประการใด งานการเงินขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี  และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้อง

สมบูรณ์ต่อไป  

 

งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการเงิน 

งานการเงิน  เป็นหน่วยสนับสนุนที่ส ำคัญช่วยให้กำรบริหำรจัดกำรและกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ  
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น มีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลและถูกต้องตำมระเบียบ  กฎแนวปฏิบัติและมี
หลักฐำนครบถ้วนถูกต้อง  คุ้มค่ำประหยัดและเกิดประโยชน์  โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ตำมหลักธรรมำภิบำล  
ภำระหน้ำที่กำรเงิน กำรบริหำรกำรเงิน  ตำมระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  กำรจัดท ำและตรวจสอบ
เอกสำรหลักฐำนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและเป็นไปตำมแผน  กำรประเมินควำมคุ้มค่ำเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ
และง่ำยต่อกำรตรวจสอบ 

วิสัยทัศน์   งำนกำรเงินเป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรศึกษำท่ีมุ่งให้บริกำรด้วยควำมรวดเร็ว  ประทับใจ  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิานการเงินและการบัญชี 
 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานการเงินและการบัญชี 

๑) วำงแผนงำน / งำน / โครงกำรเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๒) ควบคุม ดูแล จัดท ำ และตรวจสอบกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรยืมเงินทดรองรำชกำรและกำรเบิก 

เงินสวัสดิกำรต่ำง ๆ 

๓) ควบคุม ดูแล จัดท ำ และตรวจสอบ กำรรับเงิน กำรออกใบส ำคัญ ใบเสร็จรับเงิน ควบคุม ดูแล 

ตรวจสอบ กำรเก็บรักษำเงิน กำรโอนเงิน 

๔) ควบคุม ดูแล กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรฝำกเงิน และกำรจัดระบบเอกสำรหลักฐำน กำรเงิน 

ที่เก่ียวข้อง 

๕) จัดท ำบัญชีกำรเงิน และทะเบียนคุมเงินทุกประเภท จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน รำยงำนเงินคงเหลือและ
กำรตรวจสอบเงินภำยในสถำนศึกษำ 

๖) จัดท ำรำยงำนกำรเก็บรักษำเงิน และจัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ติดตำมประสำนงำน 
และจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรรับ – จ่ำยเงินไว้ตรวจสอบทุกประเภท 

๗) จัดท ำเอกสำร บัญชีเงิน กำรรับเงิน กำรยืมเงิน และกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรโรงเรียน 

๘) ประสำนงำนกับบุคลำกรในโรงเรียน ในด้ำน กำรยืม กำรน ำเงินเข้ำ และกำรเบิกเงิน สวัสดิกำรโรงเรียน 

๙) จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรรับ - จ่ำยเงิน ไว้ตรวจสอบทุกประเภท 

๑๐) ควบคุมกำรจัดท ำใบน ำฝำกใบเบิกถอนเงินบ ำรุงกำรศึกษำ หรือเงินนอกงบประมำณอ่ืน ที่น ำฝำกไว้กับ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำศรีสะเกษ ยโสธร และน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 

๑๑) จัดท ำหลักฐำนเบิกค่ำสำธำรณูปโภคและรำยงำนข้อมูลรำยจ่ำยจริงของเงินค่ำ สำธำรณูปโภค 

๑๒) จัดท ำหลักฐำนเบิกค่ำสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร 

๑๓) จัดท ำหลักฐำนเบิกค่ำสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 

๑๔) สรุปข้อมูลของงำน เพ่ือเป็นข้อมูลสำรสนเทศในแต่ปีงบประมำณ หรือปีกำรศึกษำ 

๑๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

ภาระงาน/การด าเนนิงาน 

๑. การบริหารการเงิน 

     กำรเบิกเงินจำกคลังกำรรับเงินกำรเก็บรักษำเงินกำรจ่ำยเงินกำรน ำส่งเงินกำรโอนเงินกำรกันเงินไว้เบิก 

เหลื่อมปีให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

๒. การบริหารการบัญชี 
    ๒.๑ การจัดท าบัญชีการเงิน 

          แนวทางการปฏิบัติ 
          ๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อนและ
กำรตั้งยอดปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 

          ๒. จัดท ำรำยละเอียดโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณโอนปิดบัญชี 



          ๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย: Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิตในบัญชี แยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่ำใช้จ่ำย) และบันทึกเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรำยได้) 
          ๔. บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ กำรรับเงินรำยได้กำรจ่ำยเงิน
งบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำย เงินนอกงบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำ
คงเหลือเงินทดลองจ่ำยเงินมัดจ ำและค่ำปรับ รำยได้จำกงบปรับปรุงซ่อมแซม กำรรับเงินบริจำคกำรรับเงิน
รำยได้แผ่นดิน กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกันกำรจ่ำยเงิน ให้หน่วยงำนที่
ปฏิบัติตำมระบบควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมรับผิดทำงละเมิด 

              ๕. สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวัน ท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไป บัญชีแยกประเภทเงิน
สด เงินฝำกธนำคำรและเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืนและรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำรเข้ำ
บัญชีแยกประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 

              ๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับ
ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย/รับที่ได้รับล่วงหน้ำค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/รำยได้ค้ำงรับวัสดุหรือสินค้ำท่ีใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี
ค่ำเสื่อมรำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำยค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

              ๗. ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบันทึกบัญชีรำยได้ ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิดรำยกำรรำยได้ 
รำยได้แผ่นดิน น ำส่งคลังเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินหำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 

             ๘. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวันงบ
พิสูจน์ยอดฝำกธนำคำรตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

             ๙. แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชีจำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิด 

จำกกำรบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกโดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิด ลงลำยมือชื่อย่อ 

ก ำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
 

             กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

              ๑) หลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐฉบับที่๒ 

              ๒) คู่มือแนวทำงกำรปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนรำชกำรจำกเกณฑ์เงินสดเข้ำสู่เกณฑ์ คงค้ำง 

       ๒.๒ การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

              แนวทางการปฏิบัติ 
              ๑. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดภำยในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไปโดยจัดท ำ
รำยงำนรำยได้แผ่นดินรำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำยรำยงำนเงินประจ ำงวด 

              ๒. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีโดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำง
กำรเงิน งบกระแสเงินสด จัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและจัดส่งรำยงำนประจ ำปีให้
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

              กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

              หลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐฉบับที่ ๒ 
 

      ๒.๓ การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน 

             แนวทางการปฏิบัติ 
             จัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือหน่วยงำน



ต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องจัดท ำขึ้นเพ่ือจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
 

            กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

             หลักกำรนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐฉบับที่ ๒ 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ งานการเงินและบัญชี 
    ๑. วำงแผนก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญชี กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือ
กำรศึกษำ 

    ๒. เบิกจ่ำย เงินเดือน เงินสวัสดิกำร ค่ำรักษำพยำบำล กำรศึกษำบัตรของข้ำรำชกำร 

    ๓. จัดท ำหนังสือรับรองกำรใช้สิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือน และ 

ลูกจ้ำง 

     ๔. เบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน และจัดท ำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 

    ๕. รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 

    ๖. เก็บรักษำเงิน ด ำเนินกำรรับจ่ำยเงิน ถอนเงิน ฝำกเงินและน ำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมำณ 
รำยได้สถำนศึกษำ เงินรำยได้แผ่นดิน และเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 

    ๗. จัดท ำรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและลงบัญชีประเภทต่ำงๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภท เงิน
งบประมำณ เงินอุดหนุนกำรศึกษำและเงินรำยได้สถำนศึกษำทุกประเภท 

    ๘. จัดท ำรำยงำนงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร ส ำหรับบัญชีเงินฝำกกระแสรำยวัน บัญชีเงินอุดหนุน
กำรศึกษำ บัญชีเงินรำยได้สถำนศึกษำ และเงินงบประมำณ 

    ๙. จัดท ำรำยงำนกำรเงิน ได้แก่ รำยงำนกำรรับจ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ เงินอุดหนุนกำรศึกษำ ส่ง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ ศรีสะเกษ ยโสธร 

    ๑๐. เก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงินและเอกสำรแทนตัวเงินทุกประเภท 

    ๑๑. วิเครำะห์วำงแผน ติดต่อประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินให้แก่บุคคล
โรงเรียน 

    ๑๒. จัดท ำแบบกรอกข้อมูลประกอบกำรบริจำคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณและใบประกำศเกียรติ 
คุณ 

    ๑๓. จัดท ำงบเดือน เงินอุดหนุนกำรศึกษำ เงินรำยได้สถำนศึกษำ 

    ๑๔. จัดท ำรำยละเอียด และรวบรวมใบส ำคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 

    ๑5. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบกิเงนิ 

 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

จนท.ตรวจหลักฐานการขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

จนท.ท างบหน้ารายการขอเบิก 

และบันทึกขออนุมัติ 

ผอ. หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายอนุมัติ 

ผอ. บันทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 

จนท.เสนอ ผอ.  

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

ผอ. อนุมัติการเบิก 

จนท.รับหลักฐานและ

บันทึกในทะเบียน 

พิมพ์รายงาน 

ขอเบิกเงิน 

ถูกตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

การจา่ยเงนิ 

 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

จนท.จัดท ารายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสั่งจ่าย 

และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ผอ. อนุมัติ 

และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหน้าที่/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี/ 

ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จัดส่งทะเบียนคุมการ

จ่ายเช็คและหลักฐานการ

จ่ายให้กับเจ้าที่บัญชี 

จนท.ตรวจสอบการโอน

เงินเข้าบัญชีธนาคาร 

ถูกตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

การยมืเงนิ 

 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

จนท.ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

เสนอขออนุมัติ ต่อ

ผอ.  

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ถูกตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

ผู้ขอยืมเงิน 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

การรบัเงนิทัว่ไป 

 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มอบเงินสด 

และหรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรับเงิน 

จนท.การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

ถูกตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
จนท. การเงินบันทึกเสนอ ผอ. 

รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้

เจ้าหน้าที่บัญชี 

ผู้ขอยืมเงิน 



 

 การขอเบิกค่าการศึกษาบตุร/ค่ารักษาพยาบาล 

 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

ยื่นแบบ 7223 แนบเอกสารประกอบ เช่น ใบเสร็จรับเงิน,

ส าเนาทะเบียนบ้าน,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,ส าเนา

สูติบัตร,ส าเนาทะเบียนสมรส,ส าเนาทะเบียนหย่า 

เสนอ ผอ. อนุมัติ 

ท ารายการตั้งเบิก 

น าส่งตั้งเบิกต้นสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา ศรีสะเกษ ยโสธร 

ผู้ยื่นค าขอรอรับโอนเงิน

เข้าบัญชี 

ถูกตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 


