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กลุ$มบริหารงานงบประมาณ 

หัวหน%ากลุ*มบริหารงานงบประมาณ 
หน>าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เป&นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ>มบริหารงบประมาณให@มีประสิทธิภาพโดยเน@นการมีส>วนร>วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต>างๆ ในกลุ>มบริหารงบประมาณ 
4. กำหนดหน@าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ>มบริหารงบประมาณให@สอดคล@องกับวิสัยทัศนS พันธกิจ 
และเปTาประสงคSของโรงเรียน 
5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให@การดำเนินงานต>างๆ ของกลุ>มบริหารงบประมาณอย>างมี
ประสิทธิภาพ 
6. ส>งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให@มีความรู@ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ>มบริหารงบประมาณอย>างมี
ประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให@ความช>วยเหลือ ช>วยแก@ไขป\ญหา และเป&นท่ีปรึกษาให@ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ>มบิหาร
งบประมาณ ให@สามารถปฏิบัติงานได@อย>างมีประสิทธิภาพ 
8. เป&นผู@นำในการแก@ป\ญหาทางด@านบริหารงบประมาณและร>วมในการดำเนินงานของงานต>างๆ ของกลุ>มบริหาร
งบประมาณให@ปฏิบัติงานด@วยความราบร่ืน 
9. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ>มบริหารงบประมาณและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ>มบริหาร
งบประมาณเสนอผู@บริหาร 
10. ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

   งานบริหารงานงบประมาณ 
หน@าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เป&นท่ีปรึกษาของผู@บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร>วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ>มบริหารงานงบประมาณ ให@เป&นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ>มงานต>างๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ>มบริหารงานงบประมาณอย>างมี
ประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเก่ียวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ>ม 



7. ประสานงานเก่ียวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรัพยS ให@ดำเนินไปด@วยความเรียบร@อย 
8. ประสานงานเก่ียวกับจัดทำข@อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให@ดำเนินไปด@วยความเรียบร@อย 
10. ประสานงานกับงานสำนักงานผู@อำนวยการ งานสัมพันธSกับส>วนราชการโรงเรียนและกลุ>มโรงเรียน 
11. บริหารงาน วางแผน กำกับ และติดตามผลของกลุ>ม 
12. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ>มบริหารงบประมาณ 
13. จัดทำแผนการจัดทำข@อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
14. ประสานทุกกลุ>มงานทีมีส>วนเก่ียวข@องในการกำหนดตัวช้ีวัด 
15. กำกับ ติดตามการปฏิบัติตามข@อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให@เข@าถึงเกณฑSตัวช้ีวัดท่ีกำหนด 
16. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ>มบริหารงบประมาณ 
17. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ>มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดทำรายงานเพ่ือเสนอต>อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต>อผู@อำนวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

   งานการเงินและการบัญช ี
หน@าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. กำกับ ติดตาม เร>งรัดการเบิกจ>ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให@ถูกต@องตามระเบียบและเป&นป\จจุบัน 
2. จ>ายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบให@จ>ายได@ และได@รับอนุมัติจากผู@อำนวยการสถานศึกษาแล@ว 
3. จัดทำสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดทำรายงานการใช@ใบเสร็จรับเงิน ประจำปiงบประมาณ 
5. จัดเก็บ นำส>ง จัดทำบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ>ายของส>วนตัว 
6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
7. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดทำงบเทียบยอดประจำเดือน 
8. จัดทำทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ท่ีได@รับแล@ว จัดสรร และรายงานประจำงวด (ปiละ 2 คร้ัง) 
9.รวบรวม จัดทำสถิติ เก่ียวกับงานการเงินทุกประเภท เพ่ือจัดทำรายงานประจำงวดและประจำปi 
10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำ และจัดส>งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดทำใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ>ายเงินส>ง ตามกำหนดเวลา 
12. จัดทำหนังสือการใช@สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดทำทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส>วนท่ีเก่ียวข@อง 
14. จัดทำแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ>ายของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดทำทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส>งงบเทียบยอดประจำเดือน 
16. จัดทำหลักฐาน รับ – จ>าย เงินประจำส>งธนาคารและรายบุคคล 



17. เป&นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ>ายเงินประจำวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป&นกรรมการการรับ – ส>งเงินทุกประเภท 
19. เป&นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป&นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู@เก็บเงิน 
21. กำกับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให@ถูกต@องตามระเบียบและเป&นป\จจุบัน 
22. ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

   งานพัสดุและสินทรัพย> 
หน@าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากร สำรวจวัสดุครุภัณฑS ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก>อสร@างท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใช@งาน 
2. จำหน>าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให@เป&นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม>ได@ใช@ประโยชนS 
3. จัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพยSสินท่ีเป&นวัสดุ ครุภัณฑSให@เป&นป\จจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได@รับการบริจาคท่ียังไม>ได@บันทึกคุมไว@ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีได@รับ
สินทรัพยS 
4. จดทะเบียนเป&นราชพัสดุสำหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก>อสร@างในกรณีท่ียังไม>ดำเนินการ และท่ียังไม>สมบูรณSให@
ประสานกรมธนารักษS หรือสำนักงานธนารักษSจังหวัดเพ่ือดำเนินการให@เป&นป\จจุบันและให@จักทำทะเบียนคุมในส>วน
ของโรงเรียนให@เป&นป\จจุบัน 
5. จัดทำระบบฐานข@อมูลทรัพยSสินของสถานศึกษา 
6. จัดทำระเบียบการใช@ทรัพยSสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. ในการจัดซ้ือจัดจ@าง ดำเนินการจัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑS ส่ิงก>อสร@างใน
กรณีท่ีเป&นมาตรฐาน 
8. ในการจัดซ้ือจัดจ@าง ดำเนินการต้ังคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของครุภัณฑS
ส่ิงก>อสร@างในกรณีท่ีไม>เป&นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการให@เป&นไปตามระเบียบ 
9. จัดซ้ือจัดจ@าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑS คุณลักษณะ ประกาศ จ>าย-ขายแบบรูป รายการหรือ คุณลักษณะ
เฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเม่ือตรวจรับงานให@มอบเร่ืองให@แก>เจ@าหน@าท่ีการเงินวางฎีกา
เบิกเพ่ือจ>ายแก>ผู@ขาย/ผู@จ@าง 
10. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยSสินให@เป&นป\จจุบัน 
11. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช@สินทรัพยS 
12. กำหนดให@ผู@มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ>ายให@เป&นไปตามระบบ 
13. แต>งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปiอย>างสม่ำเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษา และซ>อมแซมท้ังก>อนและหลังการใช@งาน สำหรับทรัพยSสินท่ีมีสภาพไม>สามารถใช@
งานได@ให@ต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน>าย หรือขอร้ือถอนกรณีเป&นส่ิงปลูกสร@าง 



15. ดำเนินงานจัดซ้ือจัดจ@างให@เป&นไปตามแผนงาน/และจำนวนเงินงบประมาณท่ีแต>ละกลุ>มงาน/กลุ>มสาระได@รับตาม
แผนปฏิบัติการประจำปi 
16. ประสานงานกับหัวหน@ากลุ>มงาน/หัวหน@ากลุ>มสาระเก่ียวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให@ถูกต@องตามระเบียบเป&นป\จจุบัน 
18. จัดทำบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช@เงินประเภทต>างๆ ของหมวด/ฝqาย ให@เป&นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปiท่ี
ได@รับอนุมัติแล@ว 
19. จัดทำแบบฟอรSมงานพัสดุประเภทต>างๆ 
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

   งานควบคุมภายใน 
หน@าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทำแผนการตรวจสอบการใช@เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
2. ตรวจสอบการดำเนินงานให@มีความถูกต@องตามระเบียบและมีความโปร>งใส 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการดำเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผลการตรวจสอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน@ากลุ>มและและหัวหน@างานในการวิเคราะหSความเส่ียงของการดำเนินงานต>างๆ 
5 วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพ่ือปTองกันความเส่ียงจากการดำเนินงาน 
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑSและวิธีการท่ีสำนักงานการตรวจเงินแผ>นดินกำหนด 
7. ประเมินผลการดำเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต>อผู@อำนวยการสถานศึกษา 
8. รายงานผลการประเมินต>อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
9. ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

   งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
หน@าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธSให@หน>วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ
รายการสินทรัพยSของสถานศึกษาเพ่ือใช@ทรัพยากร 
2. ร>วมกันวางระบบการใช@ทรัพยากรอย>างมีประสิทธิภาพร>วมกับบุคคลและหน>วยงานทางภาครัฐและเอกชน 
3. สนับสนุนให@บุคลากรและสถานศึกษาร>วมมือกันใช@ทรัพยากรในชุมชนให@เกิดประโยชนSต>อกระบวนการจัดการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
4. ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได@และผลประโยชนS 
5. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ แหล>งสนับสนุน เปTาหมาย เวลา
ดำเนินงาน และผู@รับผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต>อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ



และดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

  งานแผนงาน 
หน@าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะหS นโยบาย และกลยุทธSของหน>วยงานต@นสังกัด รวมท้ังสภาพป\จจุบันและป\ญหาของโรงเรียนเพ่ือใช@
เป&นข@อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปi และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปi โดยเน@นการมีส>วนร>วมของผู@เก่ียวข@องทุกฝqาย 
3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปi และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปi ต>อคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 
4. แจ@งจัดสรรวงเงินและจัดทำข@อตกลงผลผลิตให@หน>วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปiงบประมาณ 
5. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ>ายงบประมาณประเภทต>างๆให@เป&นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปi 
6. ประสานงานกับงานต>างๆ ในโรงเรียนในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปi เพ่ือให@การปฏิบัติงานตามแผนงาน/
โครงการ และกิจกรรมเป&นไปอย>างถูกต@องตามข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกำหนด 
7. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปi เสนอรายงานผู@บริหารและ
หน>วยงานท่ีเก่ียวข@องต>อไป 
8. ปฏิบัติหน@าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

 


