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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
  2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานงบประมาณของโรงเรียน 
  3) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
  4) ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ และควบคุมการปฏิบัติงาน 
  5) บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    

1. งานส านักงานและธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารงบประมาณ
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      2)  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
       3) จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       4) จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารบุคคล ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง 
      5) ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      6) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานจัดท า จัดสรรและเสนอของบประมาณ 

      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา และสิ่งอ านวยความสะดวกของสถานศึกษา  
 2)  จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า  และแผนงบประมาณ 
 3)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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 3. งานบริหารการเงิน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 3) การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 4) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 4. งานการบัญช ี
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1)  ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบ 
 2)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 
 

 5. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 2) การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้
พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือแบบรูป
รายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุ ไว้ใน
เอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุ 
 3) ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุโดยมีการ
สอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และความเหมาะสม
ของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเองแล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดท าแผนการ
จัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา    
 4) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่งมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5) การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท ารับบริการ 
 6)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 7)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
 8)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 
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 6. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการใช้เงิน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 3)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานในสถานศึกษา 
 4)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 
 

 7. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1)  วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 2)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
 3)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา 
โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 8. งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ด าเนินการคัดกรองนักเรียนยากจน ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
 2) ด าเนินการกรอกข้อมูลในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน(CCT) 
 3) ด าเนินการมอบทุนการศึกษาให้นักเรียนจากกรองคัดกรองของระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 

 9. งานกองทนุการศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ด าเนินการจัดทุนการศึกษาให้กับนักเรียนทุนเรียนดี  ทุนนักเรียนผู้มีน้ าใจ ทุนนักเรียนผู้สร้างชื่อเสียง
ให้กับโรงเรียน และทุนอ่ืนๆแล้วแต่ความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
 

 10. งานบริหารเงินกองทุนจากการบริจาค 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ด าเนินการจัดท าบัญชีจากการบริจาค 
 2) จัดท าข้อมูลใน  ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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 11. งานจัดเก็บข้อมูลนกัเรียนรายบุคคล(Data Management Center)  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1)  ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center ทุกภาคเรียน 
 2)  ด าเนินการย้ายเข้า-ย้ายออกนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
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