
ภารกิจกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงบประมาณ ที่เกี่ยวกับงานบริหารการเงิน งานบริหารงานบัญชี งานบริหารงานพัสดุ และบริหารงาน
สินทรัพย์ ให้ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ ซึ่งการด าเนินการของการบริหารงานแต่ละด้านจะมีแนวปฏิบัติ
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน ซึ่งการด าเนินการต่างๆที่กล่าวข้างต้นจะต้องมีสถานศึกษาเป็นหน่วยงาน
ย่อยที่เกี่ยวข้องโดยตรง กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้
สถานศึกษาบริหารจัดการตามระเบียบ และวิธีปฏิบัติให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือจัดระบบบริหารงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการการศึกษาของสถานศึกษา
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน การเบิกจ่ายเงิน ของสถานศึกษาให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้   

3. เพ่ือให้มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานสถานศึกษา  
 

ขอบข่าย/ภารกิจ ของงานที่ส่งผลต่อการจัดการศึกษา 
 

ภารกิจ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
1. งานบริหารการเงิน 

1.1 การเบิกเงิน  
1.2 การจ่ายเงิน  
1.3 การยืมเงิน  
1.4 การรับเงิน  
1.5 การเก็บรักษาเงิน 
1.6 การน าเงินส่งคลัง 
1.7 การกันเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การบริหารจัดการทางด้านการเงินซึ่งประกอบไปด้วยวิธีการเบิก
เงิน วิธีการจ่ายเงิน วิธีการยืมเงิน วิธีการรับเงิน วิธีการเก็บรักษา
เงิน วิธีการน าเงินส่งคลัง และวิธีการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในวัน
สิ้นปีงบประมาณ ซึ่งแต่ละวิธีการนั้นจะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
เฉพาะของแต่ละวิธีการ แต่วิธีการที่เหมือนๆ กันก็คือการรับ
เอกสารจากผู้ที่เก่ียวข้อง/ผู้มีสิทธิ์ เช่น สถานศึกษา ข้าราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษา บุคคลภายนอก เพ่ือให้บริการ สนับสนุน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาในด้านการบริหารงบประมาณการ
เบิกเงิน การจ่ายเงิน การยืมเงิน การรับเงิน การเก็บรักษา การน า
เงินส่งคลัง และการกันเงิน ที่โรงเรียนได้รับจัดสรรเพ่ือไปบริหาร
จัดการเรียนการสอนให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ทั้งทางตรงและทางอ้อม ดังนี้ 
1.การเบิกเงินท าให้มีขวัญและก าลังใจแก่ผู้บริหาร ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา  โดยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ 
เงินค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ได้
รวดเร็วเป็นไปตามก าหนดเวลา จะท าให้มีขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ 
2.การจ่ายเงิน สนับสนุนการเรียนการสอนในด้านการจ่ายเงินใน
การด าเนินการขอเบิกเงินของโรงเรียนโดยจ่ายตรงเข้าบัญชีของผู้มี
สิทธิ์ 
 



ภารกิจ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
3.การยืมเงิน สนับสนุนให้โรงเรียนสามารถยืมเงินงบประมาณ 
เพ่ือไปบริหารจัดการในโครงการต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.การรับเงิน สถานศึกษาจะได้รับเงินโดยการโอนเงินเข้าบัญชี 
ธนาคารตามท่ีสถานศึกษา/ผู้ขอเบิกร้องขอ 
5.การเก็บรักษาเงิน สถานศึกษามีอ านาจในการเก็บรักษาในวงเงิน 
ที่จ ากัด เงินที่เกินอ านาจสามารถน าฝากเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ 
6.การน าเงินส่งคลัง  เขตพ้ืนที่การศึกษาได้น าเงินรับฝาก-รายได้ 
แผ่นดินของสถานศึกษาส่งฝากคลังตามระเบียบ 
7.การกันเงิน การจัดซื้อ/จัดจ้างของสถานศึกษาในวงเงินตั้งแต่ 
5,000.00 บาทเป็นต้นไป จะต้องด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วย 
ระบบอิเล็คทรอนิคส์ และจัดส่งให้เขตพ้ืนที่การศึกษาบันทึกใน 
ระบบ New GFMIS Thai เพ่ือกันเงินงบประมาณไว้รอเบิกเมื่อ 
ครบก าหนดถือว่าได้ก่อหนี้ผูกพันเรียบร้อยแล้ว 

 
ภารกิจ ส่งผลต่อการพฒันาคณุภาพการศึกษา 

2.งานบริหารงานบัญชี 
     2.1 สมุดเงินสด 
     2.2 สมุดเงินฝากธนาคาร 
     2.3 การรับและการน าส่งเงิน 
     2.4 การบันทึกทะเบียบคุมฎีกา
การเบิกจ่ายเงิน 
     2.5 รายงานการเงิน 
     2.6 การจัดท างบเทียบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
     2.7 การตรวจสอบและรายงาน
การเงิน 
     2.8 การสรุปรายการ 
     2.9 การปรับปรุงบัญชี 
     2.10 การบันทึกปิดบัญชีสิ้นปี 
     2.11 การจัดท าบัญชีเงินประจ า
งวด 
     2.12 การบันทึกโอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 

   งานบริหารงานบัญชี เป็นการวิเคราะห์รายการที่เกิดจากการเบิก
เงิน การจ่ายเงิน การยืมเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การน า
เงินส่งคลัง และการกันเงิน น าไปบันทึกบัญชีเงินสด เงินฝาก
ธนาคารให้ถูกต้อง แยกประเภทแต่ละรายการให้มีความถูกต้อง
ชัดเจน การบันทึกบัญชีเป็นการควบคุมการรับ-จ่ายเงินของ
หน่วยงานเพื่อการบริหารงบประมาณด้านรับ ด้านจ่ายให้ถูกต้อง
ตามวิธีการงบประมาณ  ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลที่ได้จากการ
บันทึกบัญชีทั้งระบบไปเป็นเครื่องมือในการบริหารงบประมาณได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดการเรียน
การสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพได้เช่นเดียวกันค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภารกิจ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
3. งานบริหารงานพัสดุ 

3.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
3.2 การเก็บรักษาพัสดุ  
3.3 การเบิก-จ่ายพัสดุ 
3.4 การยืมพัสดุ 
3.5 การตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 
3.6 การจัดท าเอง 

 
 

    งานบริหารงานพัสดุ เป็นการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับ 
ความเห็นชอบของหน่วยงาน แต่ในปัจจุบันจะต้องด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์ (e-Government Procurement 
: e-GP) สถานศึกษาเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจในการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ซึ่งจะต้องจัดท าให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ตามเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน า
ผู้บริหารสถานศึกษาและครูการเงิน-พัสดุ เพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างจ านวน 3 วิธ ี
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป แบ่งเป็น 3 วิธี 
    1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
    1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    1.3 วิธสีอบราคา 
2.วิธีคัดเลือก 
3.วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
ภารกิจ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

      งานบริหารงานสินทรัพย์ 
1 การขอขึ้นทะเบียนที่ราช

พัสดุ  
2 การขอใช้ที่ราชพัสดุ  
3 การขอรื้อถอนอาคารและ

สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบอ านาจ
เกี่ยวกับการขอใช้ที่ดินเพ่ือใช้ประโยชน์ในทางราชการ ตาม
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง ดูแล 
บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติราชการแทน
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดย
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นผู้ด าเนินการโดย
ประสานงานระหว่างส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่/กรมธนารักษ์กับ
สถานศึกษาในเรื่องของการขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้
ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุใน
ความดูแลครอบครองของสถานศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ เพ่ือปรับปรุง 
พัฒนาสถานที่ อ านวยความสะดวกให้สถานศึกษาได้มีเวลาในการ
จัดการเรียนการสอนเต็มก าลังความสามารถ จะท าให้นักเรียนมีการ
เรียนดีขึ้น ผลสัมฤทธิ์ก็สูงขึ้น เป็นไปตามเป้าหมายของการศึกษา 

 


