
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
การบริหารงานงบประมาณ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษาอย่าง เป็นอิสระ คล่องตัว 

สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ รับผิดชอบ มีอ านาจหน้าท่ี
ตามท่ีกฏ ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของโรงเรียนขั้น
พื้นฐาน ท่ีเป็นนิติบุคคล สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันท่ี 7 กรกฏาคม พ.ศ. 2546 กฎหมาย
การศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จึงก าหนดให้ โรงเรียนนิติบุคคล
มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้  

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการท่ัวไปของโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้ 

บริจาคให ้เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ท่ีมีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานของโรงเรียน  

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ท่ีมีผู้อุทิศให้หรือ 
โครงการซื้อ แลกเปล่ียนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา  

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟอ้งร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทนสถานศึกษา 
หรือ ถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบอ านาจ ผู้บริหารต้อง 
รับผิดชอบเป็น การเฉพาะตัว  

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกส้ินปีงบประมาณ  
4. แนวคิด การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมี

ความ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการ เพื่อประโยชน์ทาง การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน  

วัตถุประสงค ์ 
1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้  
2. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและประสิทธิภาพ  
หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
3. จัดบุคลากรรับผิดขอบการด าเนินงานในงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ  
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้อง กับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

อย่าง มีประสิทธิภาพ  
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่ม บริหาร 

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ  



7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการด าเนินงานของงานต่าง ๆ ของ 
กลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  

9. สรุปประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดท าเอกสารสรุปผลการ 
ด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร  

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
หน้าที่และความรับผิดชอบงานบริหารงานงบประมาณ  
1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน  
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม

ประเมินผล  
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบ ของ 

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน 

งบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม  
6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงนิ - การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ  
8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย  
9. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน 
10. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่ม  
11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
12. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ  
13. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวซี้วัด  
14. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวซี้วัดท่ีก าหนด 
15. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
16. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
17. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  
18. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
หน้าที่และความรับผิดชอบงานการเงินและการบัญชี  
1. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ 

เป็น ปัจจุบัน  
2. จ่ายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว  



3. จัดท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
4. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ  
5. จัดเก็บ น าส่ง จัดท าบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของส่วนตัว  
6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน  
7. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดท างบเทียบยอด 

ประจ าเดือน  
8. จัดท าทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ท่ีได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจ างวด (ปีละ 2 ครั้ง)  
9.รวบรวม จัดท าสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดท ารายงานประจ างวดและประจ าปี  
10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด  
11. จัดท าใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 340) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตาม ก าหนดเวลา 
12. จัดท าหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ  
13. จัดท าทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนท่ีเกี่ยวช้อง  
14. จัดท าแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายของบุคลากรในโรงเรียน  
15. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ าเดือน 
16. จัดท าหลักฐาน รับ - จ่าย เงินประจ าส่งธนาคารและรายบุคคล  
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจ าวันและรายงานตามแบบบันทึก  
18. เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท  
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท  
20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน  
21. ก ากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและ

เป็น ปัจจุบัน  
22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
หน้าที่และความรับผิดชอบพัสดุและสินทรัพย์  
1. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ ทราบ 

สภาพการใช้งาน  
2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 

ประโยชน์  
3. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก ทะเบียนคุม 
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์  

4. จัดทะเบียนเป็นราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ียัง ไม่ 
สมบูรณ์ให้ประสานงานเพื่อด าาเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียน ให้เป็น 
ปัจจุบัน  

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  



6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นของ 
คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ ครุภัณฑ์ 
ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นมาตรฐาน  

8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ 
ของ ครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  

9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ 
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่อง ให้แก่ 
เจ้าหน้าท่ี การเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

10. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
11. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์  
12. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดขอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ  
13. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ  
14. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินท่ีมี 

สภาพ ไม่ สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูก
สร้าง  

15. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงนิงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม 
สาระ ได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  

16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก  
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน  
18. จัดควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่าง ๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติแล้ว   
19. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่าง ๆ  
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
21. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
หน้าที่และความรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
1. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา  
2. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส  
3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน

ผล การตรวจสอบ  
4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานต่าง ๆ  
5 วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อป้องกันความเส่ียงจากการด าเนินงาน  
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
7. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 

สถานศึกษา  



8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


