
 
 

 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
การบร ิหารงานงบประมาณของสถานศึกษา  มุ ่งเน ้นความเป็นอิสระ ในการบร ิหารจ ัดการ 

มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ 
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา 
ใช้บริหารจัดการเพื ่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที ่ดีขึ ้นต่อผู ้เร ียน โดยปฏิบัติตาม 
ระเบียบเง ินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมทั ้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที ่ เก ี ่ยวของ  
ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้  

 

1. คณะกรรมการดำเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
1. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  

ประสานงาน กับผู้เกี่ยวข้อง   
2. กำกับ ติดตามงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน  
3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย  

 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  
              มีหน้าที่  

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ  
๒. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
3. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ  

เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ  
              มีหน้าที่  

๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่าง ๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหาร  

งบประมาณ  
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล  

สารสนเทศของโรงเรียนบ้านช่องลม  
๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ  
๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ  



๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส  
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

๔. งานนโยบาลและแผน  
    มีหน้าที่  

1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมาย 
เชิงยุทศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติ 
ราชการของ กระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่  
เป้าหมาย การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต    
(Service  Delivery Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของ 
สถานศึกษาท่ีต้องดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต  
พ้ืนทีก่ารศึกษา และความต้องการของสถานศึกษา  

๔. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน  
ปริมาณ คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัด 
การศึกษาของสถานศึกษา  

๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูล 
สารสนเทศผล การศึกษา วิเคราะห์เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษา  

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

๕. งานบริหารการเงิน  
              มีหน้าที่  

การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน  
การกันเงินไว้เบิก เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดงานการเงิน มีการ 
แยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ 
ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
   - รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ  
   - ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ  
   - เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ  
   - เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร  
   - เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู   
   - ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

- จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ  -  
รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของคร ูลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพื่อให้บุคลากร รับเงินเหล่านั้น 
ทางธนาคาร  



   - ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก่ 
บุคลากรทุกคน  
   - เป็นที ่ปรึกษาของผู ้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี ่ยวกับเร ื ่อง  
งบประมาณ  
   - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้  
   - รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา  
   - รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา  
   - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 
งาน  
   - รับ, ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย  
   - ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่าง 
ประหยัด  
   - ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ   
   - ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน  
   - จ่ายค่าจ้างชั่วคราว  

  - ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน  
   - ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
   - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้  

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๖. งานบริหารการบัญชี  
    มีหน้าที่  
๑. ตั ้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั ้งการตั ้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับ ฝาก 

และเงินประกัน ตั ้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที ่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ 
ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำ ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  

๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน เดบิตใน 
บัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)   

๔. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า 
หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน 
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ การรับเงิน 
บริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงิน สด 
เง ินฝากธนาคาร และเง ินฝากคล ัง สำหร ับรายการอ ื ่น และรายการในสม ุดรายว ันท ั ่วไปให ้ผ ่าน  
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน   



๖. ปรับปรุงบัญชีเมื ่อสิ ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  
ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี  
ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื ่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี 
และปิดรายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้ 
แผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้   
แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง   

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน  
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการที ่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อ 
ย่อกำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

๑0. จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชี 
กลางภายในวันที ่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ ค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด  

๑๑. จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธ ีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงาน 
ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ผ่านเขตพื ้นที ่การศึกษาและจัดส่งรายงาน 
ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงิน 
แผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  

๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๗. งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน  
    มีหน้าที่  
๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด  

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
๒. จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที ่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 

ประโยชน์  
๓. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที ่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปั จจุบัน ทั ้งที ่ซื ้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที ่ได้จากการบริจาค ที ่ย ังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก 
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์  

๔. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและ 
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  
และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย ์ส ินของสถานศึกษา ซึ ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  

๖. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  



๗. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที ่จ ัดทำงบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื ่อตรวจดู 
กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตาม 
มาตรฐานกลาง  

๘. จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที ่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ 
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  

๙. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
๑๑. กำหนดให้ผู ้ร ับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
๑๒. ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่ 

มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณา และจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๘. งานจัดซื้อจัดจ้าง  
    มีหน้าที่  
๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบ มาตรฐาน  
๒. ตั ้งคณะกรรมการขึ ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปราย  การในกรณีที ่ไม่เป็นแบบ 

มาตรฐานโดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
๓. จัดซื ้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ  

จ่าย/ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทำสัญญาและตรวจ 
รับงาน ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงาน เพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๙. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
    มีหน้าที่  
๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เง ินทั ้งเง ินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณรายไตรมาส  
๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ ผลผลิตของ 

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม  

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั ้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ  

ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๗. สร ุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช ้งบประมาณผลการดำเน ินงานของ  

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



10. งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  
      มีหน้าที่  
๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที ่การศึกษาทราบ  

รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และเอกชน  
๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทร ัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อ 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๕. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมา 
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหายได้ และบริหารรายได้และผล 

ประโยชน์ของสถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล  
๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้ และผลประโยชน์ 

ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
๗. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 


