
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 งานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ   
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน  
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม  
    ประเมินผลงาน  
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
    ราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

          4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
     อย่างมปีระสิทธิภาพ  
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม  
6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน-การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ  
8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
9. ประสานงานกับงานส านักงาน ผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน    
10. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่ม  
11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
12. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ  
13. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด  
14. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก าหนด  
15. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
16. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ  
17. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
18. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
       หนา้ที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมเสนอ  
    รายงาน 
2. จัดท าระเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการตามระบบเกี่ยวกับ การจ่ายเรื่อง การติดตามเก็บ 
    เรื่อง การเข้าแฟ้มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์ค าสั่งของฝ่าย  
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3. พิมพ์หนังสืองานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือราชการ  
4. จัดหา ควบคุม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงาน จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณ์ของ  
    ส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
5. ก ากับดูแลรักษาและจัดห้องส านักงานบริหารงบประมาณให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย และเหมาะสม  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานนโยบายและแผนงาน  
        หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

1. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
   การศึกษา และสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร  
   สถาบันและ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
2. ก าหนดนโยบายโรงเรียน จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาและ  
    ความต้องการของท้องถิ่น ก าหนดเป้าหมาย มาตรการด าเนินงานให้เป็นรูปธรรม  
3. ประสานงานเกี่ยวกับงานก ากับติดตามมาตรฐานโรงเรียน  
4. ประสานงานกลุ่มงาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ / จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการใช้จ่าย  
   งบประมาณ และปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  
5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ  
6. ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงาน/ 
    โครงการของโรงเรียน  
7. จัดท าค านวณต้นทุนและผลผลติ  
8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานการเงินและการบัญช ี  
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  

ด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้  
1. การเบิก-จา่ยเงินทุกประเภทใหถู้กต้องตามระเบียบ  
2. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศกึษา  
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ  
5. น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
6. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี  
7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ  
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8. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  
9. เบิกจ่ายเงนิงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 
    สถานศกึษา  
10. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงนิทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชี 
     ทุกวันท าการ  
11. ตรวจสอบความถูกต้องของเงนิสด และเงนิฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และงบ  
     ยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่ว ไป  
12. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
13. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน           
      ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลา 
      ที่ก าหนด  
14. ด าเนินการเก่ียวกับการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน              
     การโอนเงินการกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการทีก่ระทรวงการคลัง 
     ก าหนด  
15. จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศกึษาตามระเบียบบัญชี  
16. จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน  
17. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ  
18. จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานพัสดุและสินทรัพย์   
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
 1. ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหน้าทีก่ารจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 2. แต่งตัง้คณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินอาคาร และสิ่งก่อสร้าง  
    ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน  
 3. จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ซึ่งเป็นทะเบียนรวมของโรงเรียน  
 4. จัดท าทะเบียนอาคารสถานที่ ทะเบียนราชพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
     สิ่ง ปลูกสร้าง  
 5. จัดท าแผนการใช้พสัดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  
 6. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
 7. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
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8. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพยส์ินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบ  
9.  ให้บริการเบิก-จา่ยวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรงานต่าง ๆ ในสถานศึกษา  
10. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ  
12. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ - ครุภัณฑข์องกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียน/งาน ตามแบบแผนปฏิบัติการ  
13. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 1. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ งาน / โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. ศกึษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน         
    การจัดการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  
3. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีแหล่งการสนับสนุน  
    เป้าหมายเวลาด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ  
4. จัดท าข้อมูลเสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาการเก็บเงินบ ารุงการศกึษาต่อคณะกรรมการ  
    สถานศกึษาเพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  
5. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา  
    ตรวจสอบการระดมทรัพยากรตามโครงการ   
6.  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบ ของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์และก าหนด     
    วัตถุประสงค์  
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

     

 

 

 

 



บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการตรวจสอบการเงิน บัญชี และพัสดุ 
ท าหน้าที่การตรวจสอบตามรายการต่อไปนี้ (เดือนละ 1 ครั้ง) 
1. การรับเงิน 
   1.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ว่ามีใบเสร็จครบถ้วนตามทะเบียนหรือไม่ 
   1.2 ตรวจต้นขั้วใบเสร็จรับเงิน ทั้งเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษา ว่าปฏิบัติถูกต้องด้วย    
        ระเบียบหรือไม่ 
    1.3 ตรวจการน าส่งเงินไว้เกินอ านาจหรือไม่ 
    1.4 มีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบัติอย่างไร ถูกต้องหรือไม่ 
2. การจ่ายเงิน 
    2.1 ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคัญคู่จ่าย และใบส าคัญคู่จ่ายถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ 
    2.2 ตรวจใบเบิกจ่ายภายในโรงเรียนว่าปฏิบัติถูกต้องหรือไม่ 
    2.3 การจ่ายเงินนอกบ ารุงการศึกษา เช่น เงินลูกเสือ เงินยุวกาชาด และเงินบริจาค ว่าจ่ายไปตรงตาม 
         วัตถุประสงค์และต้องด้วยระเบียบการจ่ายเงินหรือไม่ 
3. การบัญชีและทะเบียน 
    3.1 สมุดเงินสด ว่ามีการลงรายการรับรายการจ่ายตรงตามหลักฐานข้อเท็จจริงหรือไม่ ลงบัญชีเงินสดเป็น 
         ปัจจุบันหรือไม่ 
    3.2 ตรวจทะเบียนรับเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล ตรวจดูว่าการลงทะเบียนลงตรงตามใบเสร็จรับเงินหรือไม่   
         ตรวจเดือนละ 1 ครั้ง ส าหรับเดือนที่สิ้นปีการศึกษา ตรวจว่านักเรียนค้างช าระเท่าไร ค้างเพราะอะไร มีใบ 
         เตือน และหรือมีสัญญาการผัดผ่อนช าระเงินหรือไม่ นักเรียนที่ค้างช าระเงินบ ารุงการศึกษาโรงเรียนได้ 
          ออกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.) 
    3.3 ตรวจทะเบียนจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา จ าแนกตามหมวดงบประมาณ ดูการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
         ตามงบประมาณว่าปฏิบัติตามที่ส านักงานประมาณก าหนดไว้หรือไม่ 
    3.4 ตรวจการใช้เงินบ ารุงการศึกษา เป็นไปตามแผนการใช้เงินในแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหรือไม่ 
    3.5 ตรวจทะเบียนต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทะเบียนคุม  
         หลักฐานขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน และทะเบียนคุมรายได้แผ่นดินว่าปฏิบัติถูกต้องตาม 
         ระบบบัญชี ส าหรับหน่วยย่อยหรือไม่ 
    3.6 ตรวจบัญชี พัสดุ ครุภัณฑ์ ดูว่าของที่ซื้อมาด้วยเงินงบประมาณ เงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุง  
         การศึกษาลงบัญชี และทะเบียนครบถ้วนหรือไม่ พัสดุที่เบิกไปใช้มีใบเบิกพัสดุหรือไม่ และการปฏิบัติ 
         ขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
4. ตรวจสอบอย่างอ่ืน ๆ 
    4.1 ตรวจการสงเคราะห์ผู้มีบุตรมาก และการสงเคราะห์นักเรียนขัดสน ว่าปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
    4.2 ตรวจการออกใบสุทธิ ใบแสดงผลการเรียน (ร.บ.) และใบรับรอง ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ หรือไม่ 
         นักเรียนที่มาขอรับเกินก าหนด โรงเรียนเก็บค่าธรรมเนียม การมารับเกินก าหนดเวลา   เป็นไปตาม 
         ระเบียบครบทุกคนหรือไม่ 
    4.3 ตรวจเงินพิเศษของโรงเรียน เช่น ค่าขายอาหารกลางวัน ค่าบ ารุงการใช้สถานที่อ่ืน ๆ ซึ่งไม่ถือว่าเป็นเงิน 
         บ ารุงการศึกษา ก็ให้ตรวจสอบภายในว่า มีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
    4.4 ตรวจรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และรายงานประเภทเงินคงเหลือดูว่ายอดเงินคงเหลือตรงกับยอด       
         คงเหลือในบัญชีรายวันเงินสด และทะเบียนคุมต่าง ๆ หรือไม่                     
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       4.5 ตรวจเงินรับ เงินจ่าย และเงินคงเหลือในงบคงเหลือดูว่าถูกต้องตรงกับสมุดเงินสดและทะเบียนคุมต่างๆ 
            หรือไม่ 
       4.6  ตรวจสอบเงินอื่นใดที่โรงเรียนจัดให้มีข้ึน 
       4.7  ตรวจสอบการส่งเงินเดือน ใบส าคัญรับเงินต่างๆ ว่าเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด และถูกต้องตาม 
             ระเบียบหรือไม่ 
       4.8  ตรวจสอบเกี่ยวกับการก่อหนี้ผูกพันเงินงบประมาณรายจ่ายถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 

 คณะกรรมการตรวจสอบบัญชีและการเงินประจ าวัน 

ท าหน้าที่ตรวจสอบตามรายการดังต่อไปนี้ เป็นประจ าวันเมื่อสิ้นวันท าการ 
1. การรับเงิน 
     1.1  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ามีใบเสร็จรับเงินครบถ้วนตามทะเบียนหรือไม่ที่   

           ได้ด าเนินการในวันนั้นๆ 
     1.2 ตรวจขั้วใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา และเงินนอกบ ารุงการศึกษาว่าปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ หรือไม่ 
ภายในวันนั้น 
      1.3 ตรวจการน าเงินรายวันภายในโรงเรียนในวันนั้นๆ ว่าปฏิบัติถูกต้องหรือไม่ 
      1.4  มีการเก็บรักษาเงินไว้เกินจ านวนหรือไม่ 
      1.5 วิธีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบัติถูกต้องหรือไม่ 
2. การจ่ายเงิน 
    2.1 ตรวจการจ่ายเงินในใบส าคัญจ่าย และใบส าคัญคู่จ่ายถูกต้องสมบูรณ์หรือไม่ 
    2.2 ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนว่าปฏิบัติถูกต้องหรือไม่ 
    2.3 ตรวจความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันถ้ายอดคงเหลือ
ในสมุดรายวันเงินสด เพื่อลงลายมือชื่อรับรองในรายงาน 
3. การบัญชีและทะเบียน 
    3.1 ตรวจบัญชีรายวันเงินสด ว่ามีการลงรายการรับ รายการจ่ายถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริง  
         หรือไม่ลงบัญชีเงินสดเป็นปัจจุบันหรือไม่ และถูกต้องตรงตามระบบบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อยหรือไม่ 
    3.2 ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูว่ายอดเงินคงเหลือตรงกับ  
         ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม่ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการกลุ่มบริหารงบประมาณ     
    1.  การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
         1.1  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
         1.2  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
         1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
    2.  การจัดสรรงบประมาณ 
         2.1  การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
         2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
         2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
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    3.  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน และผลการด าเนินงาน 
         3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
         3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
    4.  การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
         4.1  การจัดการทรัพยากร 
         4.2 การระดมทรัพยากร 
         4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์     
         4.4  กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
         4.5  กองทนุสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
    5.  การบริหารการเงิน 
         5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
         5.2 การรับเงิน 
         5.3  การเก็บรักษาเงิน 
         5.4 การจ่ายเงิน 
         5.5  การน าส่งเงิน 
         5.6  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
    6.  การบริหารบัญชี 
                6.1  การจัดท าบัญชีการเงิน 
                6.2  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
                6.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
   7.  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
               7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
               7.2 การจัดหาพัสดุ 
               7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
               7.4  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
2.  ควบคุมดูแลการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3.  ควบคุมดูแลงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
4.  ควบคุมดูแลงานกิจกรรมสหกรณ์ 
5  ควบคุมดูแลงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
6  ส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการตรวจสอบด้านต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
7.  ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
8  วางแผนด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณก าหนดวิธีการและติดตามผลการด าเนินงานให้เกิดผลดีต่อ 
    ส่วนรวม 
9.  ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณจนเกิดผลดีต่อส่วนรวม และ 
    สร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ 
10. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ป้องกัน 
     แก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
11. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  เพ่ือก ากับดูแล ติดตามงานในสาย
งานที่รับผิดชอบ 
       2.  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริม
สนับสนุนอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม (งานลูกจ้างประจ า) กิจกรรมสหกรณ์ งานส านักงานบริหารงบประมาณ 
       3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
       4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 42 
       5. จัดท าแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณา
ผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
      6. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
งบประมาณไม่อยู่ 
      7. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุ่มบริหาร
งบประมาณ  
      8. วางแผนการจัดท า จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือค าสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบ 
และถูกต้อง 
      9. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอื่น ๆ เพื่อด าเนินการไปตามเป้าหมาย 
     10. ท าหน้าที่เป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
     11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   1.งานสารบรรณกลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
     1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารงบประมาณ  
     1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
     1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
     1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
     1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
     1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ แบบ
ส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
     1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
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     1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
     1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.งานพัสดุกลุ่มบริหารงบประมาณ 
      2.1  ประสานงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
      2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
      2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
      2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
      2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
      2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
       3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
       3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือรวบรวม
และจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
       3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
      3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้งานในฝ่ายได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
ฝ่ายต่อไป 
      3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
      3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
      3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.งานแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
     4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
งบประมาณ เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
     4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
     4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มต่าง ๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้
ให้มีประสิทธิภาพ 
     4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
     4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 งานการเงิน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  เบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ     
      1.1  จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยก าหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน   งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ 
และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
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   1.2  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่   

การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ       
        1.3  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และอนุมัติการใช้   
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 
2.  โอนเงินงบประมาณให้เป็นไปตามขั้นต้นและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.  การบริหารการเงิน     
     3.1 เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
4. งานการเงินงบประมาณ  มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     
     4.1 รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
     4.2 ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 
     4.3 เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
     4.4 เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
     4.5 เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     4.6  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     4.7 จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการรักษาพยาบาล, 
เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากรรับเงิน ทางธนาคาร 
     4.8  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่ บุคลากร 
ทุกคน 
     4.9  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในเรื่องเกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
    4.10  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
5.  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     5.1  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     5.2   รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     5.3  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     5.4  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     5.5  ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
     5.6  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     5.7  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     5.8  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     5.9  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
     5.10 ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
     5.11 ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
     5.12  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
6.  การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน  
    6.1  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง ในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจ างวด 
     6.2  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง การเงิน 
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 งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจ าปี ให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
      6.3  การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ หน่วยงาน
ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
7.  ประสานการท างานของแผนกการเงิน 
8.  ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
9.  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
6.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานบัญชี 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.จัดท าบัญชีการเงิน 
     1.1  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน   และการตั้ง
ยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
     1.2  ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และ
เงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
      1.3  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
      1.4  บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือ การ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทน
กัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด 
      1.5  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสดเงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   
      1.6  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  ค่าใช้จ่าย/รับ 
ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัด
จ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
      1.7  ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง
เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
        1.8  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
         1.9  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ 
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 บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลง   ลายมือชื่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
2.งานอ่ืนๆ ทีได้รับมอบหมาย  
งานพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
     1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ
สภาพการใช้งาน 
      1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
      1.3  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลา
ที่ได้รับสินทรัพย์ 
      1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
       1.5 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 
       1.6 จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
2. การจัดหาพัสดุ 
     2.1  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่
ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
       2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
3.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
      3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 
      3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดย
ด าเนินการไปตามระเบียบ 
       3.3  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
     4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
     4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
     4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
     4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่ 
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  สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
     4.4  จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
     4.5  ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
     4.6  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
     4.7  ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
     4.8  เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอ่ืนๆ 
     4.9.  บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
     4.10  ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
     4.11  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
     4.12  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในเรื่องพัสดุครุภัณฑ์ 
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานแผนงาน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. การจัดและเสนอของบประมาณ 
     1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
          1.1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
         1.1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่เป้าหมาย
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery 
Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้อง
ด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        1.1.3 ศึกษาวิเคราะห์ การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 
        1.1.4 วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 
        1.1.5 ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
        1.1.6 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
  1.2  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
        1.2.1  จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ
ผลลพัธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
        1.2.2  จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : 
MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับ
ปรับแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงิน 
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งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
       1.2.3  จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) 
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย         
       1.2.4  จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 2. การจัดสรรงบประมาณ 
     2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
           2.1.1 จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ       
           2.1.2  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
           2.1.3  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร     
           2.1.4  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม
แผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละ
สายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดม
ทรัพยากร 
          2.1.5  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
          2.1.6  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่สอดคล้อง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
         2.1.7  จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
         2.1.8  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
         2.1.9  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
     3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน            
           3.1.1  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
           3.1.2  จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
           3.1.3  ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนตรวจสอบ ติดตาม
ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
           3.1.4  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ 
           3.1.5  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
           3.1.6  สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ 
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 สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       3.2 ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
             3.2.1 ก าหนดปัจจัยหลักความส าคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators:KPls) ของ
สถานศึกษา 
             3.2.2 จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
             3.2.3 สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลติตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
             3.2.4 ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
              3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานระบบควบคุมภายใน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5.  ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการด าเนินงานตาม  
     ภารกิจ 
6.  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7.  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานสวัสดิการการเงิน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
   1. ปฏิบัติหน้าที่เก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
   2. เผยแพร่เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
   3. ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
   4. จัดสวัสดิการด้านขวัญก าลังใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
   5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานระดมทรัพยากร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบรายงานสินทรัพย์  
   ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการ 
   เรียนการสอนของสถานศึกษา 
  



 
 
 
 


