
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มืองานบริหารงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
    โรงเรียนเมืองยาววทิยา 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 



  

งานบริหารงานงบประมาณ 

หน้าที่และความรับผดิชอบ 

 ๑)  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบั
งานบริหารงบประมาณ 
 ๒)  ก ากบั นิเทศ ติดตาม ดูแลงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ ใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย 
รวดเร็วมีประสิทธิภาพ  ดงัน้ี 

๒.๑)  งานการเงิน 
๒.๒)  งานเงินสวสัดิการ 
๒.๓)  งานพสัดุ 
๒.๔)  งานสารบรรณ  ธุรการ 

 ๓)  วางแผน จดัระบบงาน  พฒันางานบประมาณของโรงเรียนใหถู้กตอ้งตามระเบียบปฏิบติั 
พร้อมจดัท าปฏิทินปฏิบติังานตลอดปีการศึกษา 

๔)  รักษาราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียน  ในกรณีท่ีผูอ้  านวยการโรงเรียนไม่อยู ่หรือไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ล าดบัท่ี ๓ 
 ๕)  เสนอความเห็นหนงัสือราชการของกลุ่มบริหารงบประมาณต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน 
 ๖) ปฏิบติัราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียน ดงัต่อไปน้ี 
 ๖.๑) ลงนามแทนในงานมอบหมายอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูอ้  านวยการโรงเรียน 
 ๗) ประเมินผลการปฏิบติังานของ ขา้ราชการครู พนกังานราชการและ ครูอตัราจา้ง  ในกลุ่มงาน
บริหารงบประมาณ 
 ๘) ประสานงานชุมชน เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ชมรมศิษยเ์ก่า  
ผูป้กครองนกัเรียน ตามไดรั้บมอบหมาย  
 ๙) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑. งานการเงิน 

 หน้าที่และความรับผดิชอบ 

๑)  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานการเงินและบญัชี 
๒)  วางแผนและจดัท าแผนปฏิบติังานของงานการเงินและบญัชี 
๓)  จดัท าหลกัฐานการเงินต่างๆ ใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนัและรับผดิชอบหลกัฐานการเงินต่าง ๆ จดั

ด าเนินการใหค้รบตามขั้นตอนตามระเบียบของการเงิน 
๔)  รับผิดชอบการเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงินให้เรียบร้อยปลอดภยัและถูกตอ้งตามระเบียบ 
๕)  ควบคุม ดูแลการใชจ่้ายเงินต่าง ๆ ของโรงเรียนใหถู้กตอ้ง 
๖)  รับ – จ่าย เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินอ่ืน ๆ 



 

 
 

๗)  รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกบัการจดัท างบประมาณและการขออนุมติัเบิกเงินงบประมาณ เงิน
อุดหนุน ฯลฯ ตรวจหลกัฐานการเบิกจ่ายและลงทะเบียน  คุมเงินงบประมาณทุกประเภท และจดัท ารายงาน
ใหค้รบถว้น ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั 

๘)  ท าทะเบียนคุมการเก็บเงิน  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  ท าบญัชีควบคุมการใชใ้บเสร็จรับเงิน 
เก็บเอกสารการจ่าย  ตรวจสอบใบส าคญั ท าสมุดบญัชีเงินสดรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั รายงานการรับ 
– จ่ายเงินอุดหนุนการศึกษา ทะเบียนรับเงินบริการเสริมพิเศษ เงินกิจกรรมและเงินบริจาค คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  รายงานประเภทเงินคงเหลือสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายใน
ราชการ  ทะเบียนคุมหลกัฐานการขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน  สมุดคู่ฝาก ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท และท างบรายละเอียดประจ าเดือนรายงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

๙)  ท าบญัชีรับ–จ่าย เก็บรักษาเงินและหลกัฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินลูกเสือ                        
เนตรนารี ค่าโทรศพัท ์ ค่าน ้าประปา  ค่าไฟฟ้า เงินสวสัดิการของโรงเรียน ฯลฯ 

๑๐)  เบิกจ่ายเงินค่าจา้งของลูกจา้งชัว่คราว 
๑๑)  เบิกจ่ายเงินประกนัสังคมของนายจา้ง 
๑๒)  รายงานการเงินประจ าเดือน 
๑๓)  ออกใบเสร็จรับเงินแก่ผูบ้ริจาคเงินโดยมีวตัถุประสงค ์เก็บรักษาเงิน หนงัสือแสดงความจ านง

บริจาค เงิน  ท าบญัชีเงินบริจาคทุกประเภท  ตรวจหลกัฐานการจ่ายใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค ์และ
ประกาศอนุโมทนา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการขอบคุณและอนุโมทนา 

๑๔)  จดัเก็บและน าส่งเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายใหถู้กตอ้งเป็นไปตามระเบียบ 
๑๕)  ควบคุม เงินงบประมาณของโรงเรียนตามประเภทและหมวดงาน 
๑๖)  งานสัญญายมืเงินราชการ 
๑๗)  งานรายงานการเดินทางไปราชการ 
๑๘)  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและการบริหารงบประมาณ 
๑๙)  สรุปประเมินผลการปฏิบติังานในรอบปีของกลุ่มบริหารงบประมาณและรายงานให ้

ผูอ้  านวยการโรงเรียนทราบ  พร้อมทั้งจดัท าบญัชีตาม จ.๑๘ ส่งหน่วยงานตน้สังกดัทั้งในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
๒๐)  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๒. งานเงินสวสัดิการ 

 หน้าที่และความรับผดิชอบ 

๑)  เป็นผูช่้วยของหวัหนา้งานการเงินและบญัชี 
๒)  ควบคุมดูแลการใชจ่้ายเงินสวสัดิการโรงเรียน และจดัท ารายงานใหค้รบถว้นถูกตอ้งเป็น

ปัจจุบนั 



 

 
 

๓)  ตรวจสอบการท าบญัชีเงินสวสัดิการโรงเรียน และท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงิน 
๔)  จดัเก็บเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินให้เรียบร้อยปลอดภยัถูกตอ้งตามระเบียบ 
๕)  จดัท าบญัชีรายรับ – จ่าย เงินสวสัดิการโรงเรียน และรายงานสถานะการเงินทุกเดือน 
๖)  พิจารณาร่วมท าบุญ งานกุศลของหน่วยงานราชการ ชุมชน และหน่วยงานเอกชนอ่ืน ๆ 
๗)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓. งานพสัดุ 

 หน้าที่และความรับผดิชอบ 

๑)  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานพสัดุ 
๒)  วางแผน และจดัท าแผนปฏิบติังาน  สรุปงานของงานพสัดุ 
๓)  ก าหนดหนา้ท่ีและมอบหมายการปฏิบติังานใหบุ้คลากรในงานพสัดุ 
๔)  เป็นคณะกรรมการจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 
๕)  ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัหาวสัดุ ครุภณัฑ ์โดยประสานงานกบักลุ่มต่าง ๆ  ลงทะเบียน

พสัดุ รับผดิชอบการเก็บรักษาพสัดุด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม …(จดัซ้ือ-จดัจา้ง)… 

๖)  จดัท าบญัชีและทะเบียนครุภณัฑแ์ละด าเนินการข้ึนทะเบียนท่ีราชพสัดุ จดัท าทะเบียนอาคาร 
ส่ิงก่อสร้าง ควบคุมการเบิกจ่ายพสัดุ การยมืพสัดุ  ด าเนินการใหถู้กตอ้งตามระเบียบและเป็นปัจจุบนั
(ทะเบียนครุภณัฑ)์ 

๗)  ติดตามดูแลการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพสัดุ ใหมี้อายกุารใชง้านยนืยาว จดัใหมี้การวางแผน
งาน ปรับซ่อมไวใ้นแผนปฏิบติัการของโรงเรียน ตั้งงบประมาณค่าใชจ่้ายในการปรับซ่อม  และบ ารุงรักษา 
แนะน าวธีิการใชแ้ละการปรับซ่อมรักษาพสัดุของโรงเรียน …(ทะเบียนครุภณัฑ)์... 

๘)  ใหบ้ริการดา้นวสัดุ ครุภณัฑ ์แก่บุคลากรกลุ่มต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๙)  จดัท าเอกสารต่าง ๆ ท่ีใชใ้นงานพสัดุ ใหค้รบถว้น เพื่อใหบ้ริการและพร้อมใชง้านได้

ตลอดเวลา 
๑๐)  รับผดิชอบ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลกัฐานการจดัซ้ือ จดัจา้ง ทุกรายการให้

ถูกตอ้งตามระเบียบ 
๑๑)  จดัท าสถิติขอ้มูลเก่ียวกบังานพสัดุ และประเมินผลการปฏิบติังานตลอดปี แลว้ท ารายงานให้

โรงเรียนทราบ …(ทะเบียนครุภณัฑ)์… 
๑๒)  ด าเนินการตรวจสอบและจ าหน่ายพสัดุประจ าปี และจดัท ารายงานพสัดุประจ าปี ...

(สินทรัพย)์… 
๑๓)  ติดตามดูแลการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสินทรัพย ์ใหมี้อายกุารใชง้านยนืยาว จดัใหมี้การ

วางแผน งานปรับซ่อมไวใ้นแผนปฏิบติัการของโรงเรียน...(สินทรัพย)์... 



 

 
 

๑๔)  ท าหนา้ท่ีพสัดุของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑๕)  จดัท าสถิติขอ้มูลเก่ียวกบังานสินทรัพย ์และประเมินผลการปฏิบติังานตลอดปี แลว้ท ารายงานให้

โรงเรียนทราบ …(สินทรัพย)์… 
๑๖)  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

 ๔. งานสารบรรณ-ธุรการ 

 หน้าที่และความรับผดิชอบ 

  ๑) วางแผน จดัท าแผนปฏิบติังานของงานสารบรรณ 
 ๒) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือราชการ แยกประเภทและส่งใหก้ลุ่มท่ีรับผดิชอบด าเนินการต่อไป 
 ๓) โตต้อบหนงัสือราชการ รวดเร็ว เรียบร้อย ถูกตอ้ง ทนัเวลา และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้
ถูกตอ้ง 
 ๔) ร่างหนงัสือราชการ ร่างค าสั่งโรงเรียน 
 ๕) จดัระบบการส่งหนงัสือราชการตามก าหนดเวลา รวบรวมประสานงานกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง และใหท้นัก าหนดเวลา 
 ๖) ด าเนินการหนงัสือราชการท่ีผูอ้  านวยการเกษียณสั่งการส่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ บนัทึกส่ิงท่ีให้
ปฏิบติัและติดตามการปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของหนงัสือ 
 ๗) ควบคุม ดูแลการใชอุ้ปกรณ์ส านกังาน  
 ๘) เป็นเจา้หนา้ท่ีดูแล บริการถ่ายเอกสาร อดัส าเนา ใหแ้ก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๙) จดัใหมี้และบริการเก่ียวกบัแบบฟอร์มต่าง ๆ จดัท ารายช่ือนกัเรียนทุกระดบัชั้น 

๑๐) ปฏิบติังานให้เป็นไปตาม ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และ 
 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ  (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๑๑) ด าเนินการท าลายหนงัสือ ใหถู้กตอ้งตามระเบียบวา่ดว้ยการท าลายหนงัสือ 
 ๑๒) ดูแลงานนดัหมายของผูอ้  านวยการโรงเรียน และจดัท ารายงานไปราชการของผูอ้  านวยการ 
 ๑๓) ใหก้ารตอ้นรับผูป้กครองนกัเรียน หรือผูท่ี้มาติดต่อราชการใหไ้ดรั้บความสะดวก ดว้ยอธัยาศยั
ท่ีดี 
 ๑๔) ท าหนา้ท่ีเลขานุการ บนัทึกการประชุม ทุกคณะของโรงเรียน   
 ๑๕) ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

******************************************** 


