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คำนำ 

 

การบริหารงานกลุ ่มบริหารงบประมาณ เป็นภารกิจสำคัญที ่มุ ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อ  
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ และสามารถสนับสนุนให้การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ในสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน
กระบวนการบริหารงบประมาณ ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และประสิทธิภาพการทำงานของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ 
ประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ โครงสร้างการบริหารงาน ขอบข่ายภารกิจ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่เป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพื่อสนับสนให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  
มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นไป 

กลุ่มบริหารงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณเล่มนี้ จะเป็น
แนวทางให้ผู้รับบริการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคมต่อไป 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง             หน้า 
ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ         ๑ 
โครงสรา้งการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ         ๒ 
ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบรหิารงบประมาณ          ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           ๑๐ 
ภาคผนวก            ๑๓ 



๑ 
 

 

ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
พัฒนาระบบด้านการบรหิารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพบนพื้นฐานของความถูกต้อง โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ เพื่อยกระดบัประสิทธิผลของงานตามนโยบายและแผนของการศึกษา 
พันธกิจ (Mission) 

1. พัฒนาระบบการบริหารงบประมาณให้มีประสทิธิภาพและเกิดประสิทธผิลเพื่อสนับสนุนการบริหาร 
การศกึษาตามนโยบายและแผน 

2. บริหารจัดการและควบคุมการใชจ้่ายงบประมาณตามระบบแผนงาน การเงิน บัญชี พัสดุอย่างถกูต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

3. ให้บริการงานดา้นการบริหารงบประมาณและเอื้อประโยชน์ต่อนักเรียน ครู บุคลากรทางการศกึษา 
ชุมชนอย่างทั่วถึงและเท่าเทียมกัน 
เป้าประสงค์ (Goals) 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการและระบบการใช้จ่ายงบประมาณถูกต้อง มีประสทิธิภาพตามมาตรฐาน 
2. สนับสนุนและให้บริการการบริหารการศึกษาตามนโยบายและแผนอย่างเป็นระบบ 
3. ระบบการบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ตรวจสอบได้และ

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1.1  กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเดิม(ฉบับที่ 2) 
3. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
5. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจดัทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจดัสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การบริหารข้อมูลสารสนเทศ 
3.1 การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
3.2 การจดัทำข้อมูลสารสนเทศ 
3.3 การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล DMC 

4. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
4.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
4.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

5. การบริหารการเงิน 
5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
5.2 การรับเงิน 
5.3 การเก็บรักษาเงิน 
5.4 การจา่ยเงิน 
5.5 การนำส่งเงิน 
5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

6. การบริหารบัญชี 
6.1 การจดัทำบัญชีการเงิน 
6.2 การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
6.3 การจดัทำและจดัหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
7.1 การจดัทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
7.2 การจดัหาพัสด ุ
7.3 การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจา้ง 
7.4 การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพสัดุ 
 
 



๔ 
 
8. การจัดหาและระดมทรัพยากร 

8.1 การศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถ่ินที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน
การจดัการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

8.2 การจดัทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
8.3 การระดมทรพัยากรทางการศึกษา 

9. การตรวจสอบภายใน 
9.1 การตดิตาม ตรวจสอบการดำเนินการการเงิน การบัญช ีและพัสดุ 
9.2 การตรวจสอบใบเสร็จการรับ-จา่ยเงิน 
9.3 การตรวจสอบการใชจ้่ายเงินทุกประเภท 

10. การบริหารงานมลูนิธิกองทุน 
10.1 การวางแผนการจัดหาทุนการศกึษา 
10.2 การดำเนินการจดัหาทุนการศกึษาเพื่อชว่ยเหลือนักเรียนที่ขาดแคลน 
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ขอบข่ายการดำเนินงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
และขอบข่ายภาระงาน/หน้าที่ ของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. กลุม่งานนโยบายและแผน 
1) งานกำหนดนโยบาย 

1. ศึกษา รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ สภาพปัจจุบนัและปัญหา และความต้องการจำเป็นของโรงเรียน 
2. วิเคราะห์นโยบาย แผนยุทธศาสตร์หน่วยงานตน้สังกัด และส่วนราชการที่กำกับตดิตามเพื่อจัดทำ

แผนพัฒนาการศกึษา 
3. กำหนดนโยบาย ยทุธศาสตร์ วิสัยทัศน์ และภารกิจสถานศกึษาโดยให้อยู่ในกรอบนโยบายของ

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จัดทำธรรมนูญโรงเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานแผนงาน 
1. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
2. ควบคุม ดูแลการจัดตัง้เสนองบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของ

สถานศึกษา 
3. จัดทำทะเบียนคุม กำกับ ติดตาม ดูแลการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณ 
4. ให้ข้อเสนอแนะแก่ฝ่ายบริหารในกรณีที่มีเหตุจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไม่เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
5. ประสานงานและรวบรวมปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู ้เพื่อจดัทำปฏิทิน

ปฏิบัติงานของโรงเรียน 
6. ประสานงานในการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลโครงการของโรงเรียนให้เป็นไปตาม

ปฏิทินปฏิบัติงาน 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) งานสารสนเทศ 
1. จัดระบบข้อมูลโดยศึกษาความต้องการ ความจำเป็นและประเภทข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาโรงเรียน และออกแบบระบบฐานข้อมูลกลาง เช่น ฐานข้อมูลบุคลากร ฐานข้อมูลนักเรียน ฯลฯ 
2. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน

และเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 
3. รายงานข้อมูลสถานศึกษา 
4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๖ 
 

4) งานตรวจสอบและติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
1. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชท้ั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2. การขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมการใช้งบประมาณและการดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
4. ประเมินผล จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ตดิตาม และจัดทำรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผล

การดำเนินงานและสรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้พรอ้มทั้งเสนอปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ
หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่กำหนดไว้ 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. กลุม่งานการเงินและสินทรัพย์ 

1) งานการเงิน 
1. เบิกเงินจากคลัง 
2. รับเงิน เก็บรักษาเงิน และจ่ายเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบ 
3. นำส่งเงิน โอนเงิน กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
4. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ 
5. ระบบเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ/ ค่าจา้งครู บุคลากร และนำส่งเงินสมทบ

ประกันสังคม 
6. จัดทำฎีกาเบิกเงินงบประมาณและส่งเงินสวัสดิการต่าง ๆ ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานบัญชี 
1. จัดทำบัญชีเงินสด/ เงินคงเหลือประจำวัน 
2. จัดทำบัญชีรับ-จา่ยเงินทุกประเภท 
3. จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่าใช้จา่ยรายหวั เงินรายได้สถานศึกษา เงินบริจาค ทุนการศกึษา 
และเงินนอกงบประมาณอื่น ๆ 
4. จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค่าใช้จา่ยรายหวัตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและ 
โครงการตา่ง ๆ 
5. จัดเก็บเอกสารใบสำคญัจ่ายเงินทุกประเภท 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทางการเงินต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3) งานพัสดุ 
1. วางแผนงานพัสดุของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
2. จัดทำเอกสารรูปแบบรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งกอ่สร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐานและแต่งตั้งคณะกรรมการตั้งคณะกรรมการจดัทำคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีที่ไม่เป็น
แบบมาตรฐาน 

3. จัดซื้อ จัดจา้ง จัดหา วัสดุครุภณัฑ์ในหน่วยงานต่างๆ ด้วยวธิีเฉพาะเจาะจง คัดเลือก หรือประกาศ
เชิญชวนทั่วไป โดยดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครดั 

4. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาและจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ลงทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 

5. ควบคุม บำรุงรักษา จำหน่ายพัสดใุห้เป็นไปตามระเบียบ 
6 จำหน่ายวัสดุและครุภณัฑ์ที่ชำรุดหรือไมใ่ช้ในราชการ 
7. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4) งานระดมทรัพยากรและกองทุน 
1. จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา นำเสนอข้อมูลการระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อ

การศกึษา 
2. ระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
3. บริหารจดัการทรัพยากรเพื่อการศึกษาอย่างมปีระสิทธิภาพ 
4. วางแผนแนวทางจัดหารายได้และผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
5. บริหารงาน ควบคุม การจดัหารายได้และทรพัยากร เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการจดัการศึกษา 

การจดัสวัสดิการโรงเรียน ตามที่โรงเรียนกำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5) งานตรวจสอบภายใน 
1. วางแผนการตรวจสอบ 
2. ดำเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน การลงบัญชีรับ-จ่ายเงิน รายงานเงนิคงเหลือประจำวันงบเดือน 

ทั้งเงินงบประมาณ รายได้สถานศึกษา และเงินอื่นๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
3. รายงานการตรวจสอบภายในต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6) งานมูลนิธิกองทุน 
1. วางแผนการบริหารงานมูลนิธิและกองทุน 
2. ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของมูลนิธิและกองทุน 
3. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
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4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7) งานอื่น ๆ 

7.1 งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. ลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือส่งทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา 
2. ประสานงาน เสนอหนังสือ การออกคำสั่งในกจิกรรมต่าง ๆ โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
ให้เรียบร้อย 
3. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในเรื่องหนังสือเข้าภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. จัดทำวาระการประชมุและรายงานการประชมุกลุ่มบริหารงบประมาณ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.2 งานแผนงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. ประสานงานผู้เกี่ยวขอ้งในการจัดทำโครงการ กิจกรรม เพื่อเสนอของบประมาณใน

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. กำกับ ติดตาม การใชง้บประมาณตามโครงการ กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและ

ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. สรุป รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.3 งานพัสดุกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการจัดซ้ือ/ จ้าง วัสดุและครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติ

การประจำปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.4 งานสารสนเทศ กลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพือ่รวบรวมข้อมูลจดัทำสารสนเทศโรงเรียน 
3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

๑. ฝ่ายบริหารงบประมาณ   
หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

นายสถิตย์     ขาวปอน 
มีหน้าที่ ควบคุมดูแลและติดตามเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงบประมาณติดต่อราชการและ

ประสานงานภายในโรงเรียนนอกโรงเรียนเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณ 
รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

นางจรรยา พุทธา 
มีหน้าที่  ชว่ยเหลือสนับสนุนติดตาม ประสานงาน ให้การดำเนินงานในฝา่ยบริหารงบประมาณดำเนินไป

ด้วยความเรียบร้อย ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณเมื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณไปราชการ
หรือไม่อยู่ 

๓.๑ กลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางจรรยา   พุทธา       หัวหนา้กลุ่มงาน 

มีหน้าที่  ดูแล นิเทศ กำกับ ติดตาม  พัฒนา สรปุผล รายงานการดำเนินงาน เกี่ยวกับกลุ่มงานสำนักงาน 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๓.๑.๑ งานสำนกังานผู้อำนวยการ 
๑. นางจรรยา   พทุธา       หัวหน้างาน 
๒. นางสิรินทร์พร   ขัดฝัน้  รองหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  ดูแลความเรียนร้อยของสำนักงานผู้อำนวยการ การจดัเอกสาร การไปราชการของผู้อำนวยการ 
ตลอดจนหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑.๒ งานสารบรรณโรงเรียนและฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๑. นางจรรยา   พทุธา     หัวหน้างาน 
๒. นางสิรินทร์พร   ขัดฝัน้  รองหัวหน้างาน 

มีหน้าที่    รับ – ส่ง หนังสือ  เอกสารราชการ  ลงทะเบียนรับ  -  ส่ง หนังสือ เอกสารทางราชการโต้ตอบ
หนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพใ์ห้รวดเรว็ ทันเวลา และจัดระบบการส่งหนังสือ
ราชการจัดแฟ้มหนังสือราชการเพื่อเสนอเซ็นลงนาม แจกหนังสือราชการตามคำสั่ง ของผู้อำนวยการโรงเรียนที่
เกษียณแก่ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ และหน่วยงานตา่งๆที่เกี่ยวข้อง ตดิตามรายงาน ข้อมูลหนังสือราชการและเอกสาร
ราชการ จัดบรกิารงานสารบรรณให้สะดวก รวดเร็ว เรียบร้อย และมีระบบ ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เก็บรักษาอุปกรณก์ารปฏิบัติงาน 
ทะเบียนเอกสารให้เรียบร้อยไม่สูญหายสะดวกในการใช้งาน แยกหนังสือ เป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการ
ค้นหาลงทะเบียนคำสั่งโรงเรียน ควบคุม  จัดเก็บให้เป็นปัจจุบัน ทำรหัส หนังสือราชการเพื่อเข้าแฟม้ หลังจากที่
ปฏิบัติเรียบร้อยแล้วจัดทำข้อมูล กำกับตดิตามและบริการดา้นการ ถ่ายเอกสารดูแล บำรุงรักษา เครื่อง
คอมพิวเตอร์ของกลุ่มงานสำนักงานบริหารงบประมาณ จดัทำวาระ การประชุมประจำเดือนพร้อมทั้งจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย และงานที่ได้รับมอบหมาย  
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   ๓.๑.๓ งานพัสดุฝ่าย 

๑. นางจรรยา   พทุธา   หัวหน้างาน 
๒. นางสิรินทร์พร   ขัดฝัน้  รองหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  ลงทะเบียนวัสดุ  จัดเก็บ ควบคุม  และขออนุมัติตามที่ไดร้ับ การจัดสรรงบประมาณ 
๓.๑.๔ งานสารสนเทศฝ่าย 

๑. นางสิรินทร์พร   ขัดฝัน้  หัวหน้างาน 
มีหน้าที่  จดัทำ รวบรวม  เผยแพร ่ให้บริการและประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกีย่วกับฝ่ายบริหาร

งบประมาณ 
๓.๑.๕ งานสถิติและรายงาน 

๑. นางจรรยา พทุธา   หัวหน้างาน 
๒. นางสิรินทร์พร  ขัดฝัน้   รองหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  จดัทำและรวบรวมข้อมูลสถิติของโรงเรยีนตลอดจนรายงาน สถติิข้อมูลต่างๆ  ของ
โรงเรียนให้กับสายงานบริหารตามลำดับข้ันตอนของการบริหาร 

๓.๒ กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ    หัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหน้าที่  กำกับ นิเทศ ตดิตามการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ต่างๆ ที่อยูใ่นกลุ่มงาน นโยบายและแผน 
การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา การจดัสรรงบประมาณ การจดัทำเสนอ ของบประมาณ การ
ควบคุมการใช้งบประมาณ   

๓.๒.๑ งานแผนงาน 
๑. นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ  หัวหน้างาน 
๒. นางสิรินทร์พร ขัดฝั้น    รองหัวหน้างาน 

มีหน้าที่  จดัทำแผนปฏิบัติการประจำปี จัดทำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนา การศึกษา แผนยุทธศาสตร์ 
แผนงานต่างๆ ของโรงเรยีนการตรวจสอบประเมินผลและรายงาน จดัทำและ ติดตามการดำเนินงานคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ การ การวิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอขอ งบประมาณการจัดสรรงบประมาณภายใน
สถานศึกษา การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณการโอนเงิน งบประมาณการตรวจสอบ ตดิตามการใช้เงินและ
ผลการดำเนินงานการประเมินผลการใช้เงินและ ผลการดำเนินงาน ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๒.๒ งานจัดระบบควบคุมภายในโรงเรียน 
๑. นายสถิตย์   ขาวปอน   หัวหน้างาน 
๒. นางสิรินทร์พร  ขัดฝัน้   รองหัวหน้างาน 

มีหน้าที่ วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและกิจการสถานศกึษา วิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การดำเนินงาน กำหนดปจัจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยงกำหนดมาตรการในการป้องกัน ความเสี่ยงในการ
ดำเนินงานของสถานศึกษาวางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา ให้บุคลากร ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำ
มาตรการป้องกันความเสีย่งไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์
มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน กำหนดประเมินผลการดำเนินงาน การควบคุม ภายใน ตาม
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มาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมรายงานผลการประเมินควบคมุภายใน ปฏิบัติหน้าที่ งานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

๓.๓ กลุ่มงานบริหารงานการเงินและบัญชี 
นายสถิตย์   ขาวปอน     หัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหน้าที่  กำกับ  ติดตาม การดำเนินงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ตรวจการเบิกจ่ายคา่วัสดุ เบิกเงินจากคลัง นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน โอนเงิน  การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี หักภาษี ณ ที่จา่ยและนำส่งสรรพากร 

๓.๓.๑ งานการเงิน 
๑. นายสถิตย์   ขาวปอน    หัวหน้างาน 

มีหน้าที่  ดำเนินการเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  เงนินอกงบประมาณ ตามระเบียบ กระทรวงการคลงั เบิก-
จ่ายเงินงบประมาณ และเงินสวัสดิการคา่รกัษาพยาบาลคนไข้ใน-นอก การเบิกค่าเช่าบ้าน และคา่ช่วยการศึกษา
บุตร จดัทำหนังสือรับรองเงินเดือน จัดทำเอกสารต่างๆดา้นการเงิน ลงทะเบียนและควบคุมเงินทุกประเภท ออก
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ยของครูและบุคลากร ทางการศึกษา จดัทำทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท
ต่างๆ ปฏิบัติหน้าที่งานอืน่ ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

๓.๓.๒ งานบัญชี 
๑. นางปวินรตัน์  วงศ์วฒันัย   หัวหน้างาน 

มีหน้าที่ จัดทำบัญชีการเงิน บัญชีเงินคงเหลือประจำวัน จัดส่ง การขึ้น ทะเบียน-ส่งเงินสมทบ
ประกันสังคม  ทำบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ  จดัทำทะเบียน คุมใบเสร็จรบัเงิน ปฏิบัติ
หน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓.๓.๓ งานการรับเงินและจ่ายเงิน 

๑. นางจรรยา พทุธา  เจ้าหน้าที่รับเงินและออก เอกสารสำคัญการรับเงิน 
๒. นายสถิตย์    ขาวปอน เจ้าหน้าที่จา่ยเงินและจัดเก็บเอกสารคู่ฉบับการจ่ายเงิน 

๓.๓.๔ งานเก็บรกัษาเงนิ 
๑. นางจรรยา พทุธา   หัวหน้างาน 
๒. นายสถิตย์    ขาวปอน  รองหัวหน้างาน 
๓. นางสาวกมลศรัณ จาเลิศ  คณะทำงาน 

มีหน้าที ่ ตรวจสอบยอดเงิน  สมุดเงินคงเหลือประจำวัน พร้อมลงลายมือชื่อ กำกับยอดเงินคงเหลือ
ประจำวัน 

๓.๓.๕ งานตรวจสอบการรับเงินและจ่ายเงิน และหลักฐานการจ่ายเงิน 
๑. นายเดชกำพล เจดีย์ยอด  หัวหน้างาน 
๒. นางสรัญญา เรือนคำ   รองหัวหน้างาน 
๓. นายสุพจน์ บุญมาเทพ   คณะทำงาน 

มีหน้าที่  ตรวจสอบการรับเงินการจ่ายเงิน สรุปการรับการจ่ายเงิน  ประจำเดือนและรายปี และหลักฐาน
การจา่ยเงิน 
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๓.๔ กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์  
    นางสาวณัฐชพิมพ ์ ทิเก่ง   หัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหน้าที่  ควบคุม กำกับ ติดตาม รายงาน การดำเนินงาน เกี่ยวกับวัสดุและสินทรัพย์ ของโรงเรียน 
๓.๔.๑ งานพัสด ุ

๑.  นางสาวณัฐชพิมพ์  ทิเก่ง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๒. นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๓. นายพงษ์สทิธิ์ สุปัด    เจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่  ดำเนินการสอบราคาซื้อสอบราคาจ้าง ดำเนินการจดัซื้อ/จัดจา้ง โดยวธิีตกลงราคา ดูแลที่ราช
พัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจำปี ดูแลการเบิก-จ่ายวสัดุ ลงทะเบียนครุภัณฑ์ ลงทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์  ตรวจรับ การ
เบิก การยืม ควบคุม รายงานวัสดุคงเหลือและเอกสารต่างๆ ตามระเบียบ ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รัมอบหมาย 

๓.๔.๒ สารสนเทศงานพัสดุ 
๑. นายปรัชญา   จันทรแ์ก้ว    ตรวจสอบลงข้อมูลในระบบ B obec 
๒. นางสิรินทร์พร ขัดฝั้น   ตรวจสอบลงข้อมูลในระบบ EGP 
๓. นายพงษ์สทิธิ์ สุปัด   ตรวจสอบลงข้อมูลโปรแกรมปฏิทินปฏิบัติงาน ฝ่าย

บริหารงบประมาณโรงเรยีนทุ่งกว๋าววิทยาคม ประจำปีการศกึษา ๒๕๖๘ 
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ปฎิทินการปฏิบัติงานฝายบริหารงบประมาณ 

วัน เดือน ปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
ตุลาคม 2567 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือน 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
- เบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจา้ง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- รายงานระบบบริหารงบประมาณ e-butget 
รับเงินค่าบำรุงการศึกษา ม.1-6 ภาคเรียนที ่2 
- เริ่มใช้เงินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการปีพ.ศ.

2568 
- ส่งสรุปการดำเนินการกิจกรรม การใช้เงินโครงการ

ตามแผนปฏิบัติราชการปีพ.ศ.2567 

- การเงิน 
- การเงิน 
- การเงิน 
- การเงิน 
- การเงิน 
- การเงิน 
- การเงิน/แผนงาน 
- การเงิน/แผนงาน 

พฤศจิกายน 2567 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือน 
- เบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจา้ง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 

- การเงิน 
- การเงิน 

ธันวาคม 2567 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- รับเงินอุดหนุนรายหัวโครงการเรียนดีมีคุณภาพ 

2/2567 (70%) 

- การเงิน 
 
- การเงิน 

 
มกราคม 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือน 

- เบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจา้ง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- รับเงินอุดหนุนรายหัวโครงการเรียนดีมีคุณภาพ 

2/2567 (30%) 
- นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน(ครึ่งปี) 
- รายข้อมูลระบบสาธารณปูโภค 
- รายงาน ภงด.1ก พิเศษ 

- การเงิน 
- การเงิน 
- การเงิน 
 
- การเงิน 
- การเงิน 
- การเงิน 

กุมภาพันธ ์2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 

- การเงิน 
- การเงิน 

มีนาคม 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- รายข้อมูลระบบสาธารณปูโภค 

- การเงิน 
 
- การเงิน 

เมษายน 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- รับเงินอุดหนุนรายหัวโครงการเรียนดีมีคุณภาพ 

1/2568(70%) 
- รายงานระบบบริหารงบประมาณ e-butget 

- การเงิน 
 
 
 
- การเงิน 
- การเงิน 
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วัน เดือน ปี รายการ ผู้รับผิดชอบ 
พฤษภาคม 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง

ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- รับเงินค่าบำรุงการศึกษา ม.1-6 ภาคเรียนที ่1 

- การเงิน 
 
- การเงิน 

มิถุนายน 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 

- การเงิน 
 

กรกฎาคม 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน(ครึ่งปี) 
- ส่งรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดา้น

การเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

- การเงิน 
 
- การเงิน 
- การเงิน 

สิงหาคม 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 
- รับเงินอุดหนุนรายหัวโครงการเรียนดีมีคุณภาพ 

1/2568(30%) 
- ปิดบัญชี การรับจ่ายเงินงบประมาณโครงการตาม

แผนปฏิบัติราชการปี พ.ศ.2568 

- การเงิน 
 
- การเงิน 

 
- การเงิน 

กันยายน 2568 - รายงานเงินคงเหลือประจำเดือนเบิกจ่ายเงินค่าจา้ง
ลูกจ้าง/อัตราจา้งงบโรงเรียน 

- การเงิน 
 

 




