
โครงสร้างบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน 

รองผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 

ผูช่้วยผูอ้  ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 

กำรเงินและกำรบญัชี 

 

 

งำนสำธำรณูปโภค 
 

 

งำนพสัดุและสินทรัพย ์
 

 

งำนระดมทรัพยำกร 
 

งำนกองทุนกำรศึกษำเพื่อ
นกัเรียนชนบท 

 

 

งำนยำนยนต ์
 

 

งำนสวสัดิกำร 

 
 

งำนควบคุมภำยใน 
 

งำนอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมำย 

นกัเรียน 



๒. บทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบ 

๒.๑ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ บทบาทหน้าที่รับผดิชอบมีดังนี้ 
๒.๑.๑  ท ำหนำ้ท่ีผูช่้วยกลุ่มบริหำรงบประมำณของโรงเรียนตำมบทบำทหนำ้ท่ีก ำหนด 
๒.๑.๒  จดัท ำงบประมำณเบิกจ่ำย ควบคุมกำรท ำบญัชีและท ำทะเบียนเก่ียวกบังำน 
  ทุกประเภทตำมระเบียบของทำงรำชกำรใหเ้ป็นปัจจุบนั 
๒.๑.๓  ควบคุมกำรปฏิบติังำน กำรเบิกวสัดุและครุภณัฑ์ 
๒.๑.๔  เป็นท่ีปรึกษำของผูอ้  ำนวยกำรในดำ้นกำรบริหำรงบประมำณของโรงเรียน 
๒.๑.๕  รักษำกำรในระหวำ่งท่ีผูอ้  ำนวยกำรและรองผูอ้  ำนวยกำรไปติดต่อรำชกำรภำยนอก 
๒.๑.๖  ควบคุมงำนท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกผูอ้  ำนวยกำรหรือรองผูอ้  ำนวยกำร 
๒.๑.๗  วนิิจฉยัและสั่งกำรตำมอ ำนำจและหนำ้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมำย 
๒.๑.๘  รำยงำนผลกำรปฏิบติังำนของกลุ่มต่อผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน ภำคเรียนละ ๑ คร้ัง  
๒.๑.๙  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 ๒.๒  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ บทบาทหน้าที่รับผดิชอบมีดังนี้ 
๒.๒.๑  ใหค้  ำปรึกษำเสนอแนะในกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณเพื่อใหเ้กิด 
        ควำมเรียบร้อย และประสิทธิภำพ 
๒.๒.๒  ควบคุมกำรด ำเนินงำนของผูป้ฏิบติัหนำ้ท่ีกลุ่มบริหำรงบประมำณใหป้ฏิบติั 
        ตำมระเบียบขอ้บงัคบัอยำ่งเคร่งครัด 
๒.๒.๓  วำงแผนด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ เพื่อสนบัสนุนกำรจดักำรเรียน 
       กำรสอนและกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ / งำนต่ำงๆ ใหด้ ำเนินไปดว้ยควำม 

เรียบร้อย 
๒.๒.๔  ติดตำมดูแล  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มฯ และรำยงำนต่อผูอ้  ำนวยกำร   
๒.๒.๕  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

๓. บทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบแต่ละงาน 
     ๓.๑ งานการเงินและบัญชี บทบาทหน้าที่รับผดิชอบ  มีดังนี้ 

๓.๑.๑  กำรเบิกเงินจำกธนำคำรและน ำฝำกธนำคำร 
๓.๑.๒  รับเงิน เก็บเงิน และจ่ำยเงิน ทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
๓.๑.๓  จดัท ำ/จดัหำ แบบพิมพ ์บญัชี ทะเบียน และแบบรำยงำนทุกประเภท 
๓.๑.๔  จดัท ำบญัชีกำรเงินทุกประเภทใหเ้ป็นปัจจุบนั สำมำรถตรวจสอบได้ 
๓.๑.๕  จดัท ำรำยงำนกำรเงินและงบทำงกำรเงินทุกประเภทตำมก ำหนดเวลำ 
๓.๑.๖  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 



       ๓.๑.๑  คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน บทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๑.๑.๑   สอบทำนยอดเงินตำมบญัชีใหถู้กตอ้งตรงกนั 
๓.๑.๑.๒  สอบทำนยอดเงินคงเหลือประจ ำวนั 
๓.๑.๑.๓  สอบทำนสัญญำกำรยมืเงินให้เป็นไปตำมระเบียบ 

        ๓.๑.๒  คณะกรรมการตรวจสอบเงินประจ าวนับทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๑.๒.๑   ตรวจหลกัฐำนกำรรับ – จ่ำย ประจ ำวนั ใหถู้กตอ้งตรงตำมบญัชี 
๓.๑.๒.๒  ตรวจสอบยอดเงินประจ ำวนัใหถู้กตอ้ง 
๓.๑.๒.๓  ตรวจสอบบญัชีเงินสด  บญัชีรำยงำนเงินเหลือประจ ำวนั  บญัชีแยกประเภททัว่ไป 
                 ทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ  ให้ถูกตอ้งตรงกนั 
๓.๑.๒.๔  ตรวจสอบเงินสดคงเหลือประจ ำวนั 

        ๓.๑.๓  คณะกรรมการตรวจสอบภายใน บทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๑.๓.๑   ตรวจสอบกำรเงินกำรบญัชี  อยำ่งนอ้ยปีละ  ๒  คร้ัง 
๓.๑.๓.๒  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของบญัชีทุกประเภท ไดแ้ก่ 
       -  บญัชีเงินสด 
       -  บญัชีรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวนั 
               -  บญัชีเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
       -  ทะเบียนคุมสัญญำกำรยมืเงิน   
๓.๑.๓.๓  รำยงำนผลกำรตรวจสอบทุกคร้ังเพื่อกำรบริกำรจดักำร 

  ๓.๒ งานพสัดุและสินทรัพย์  บทบาทหน้าที่รับผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๒.๑  วำงแผนพสัดุ 
๓.๒.๒  ก ำหนดรูปแบบรำยกำร  หรือคุณลกัษณะของครุภณัฑ ์ หรือส่ิงก่อสร้ำงท่ีใชเ้งิน 
        งบประมำณเพื่อเสนอต่อปลดักระทรวงศึกษำธิกำรหรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำร - 
         สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนแลว้แต่กรณี 
๓.๒.๓  พฒันำระบบขอ้มูลสำรสนเทศเพื่อกำรจดัท ำและจดัหำพสัดุ 
๓.๒.๔  จดัหำ  ควบคุม  ดูแล  บ ำรุงรักษำ  และจ ำหน่ำยพสัดุ 
๓.๒.๕  รำยงำนพสัดุประจ ำปี 
๓.๒.๖   ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 
 
 
 



๓.๓ งานสาธารณูปโภค บทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๓.๑  จดัซ้ือ จดัหำวสัดุอุปกรณ์ไฟฟ้ำและประปำ 
๓.๓.๒  อ ำนวยควำมสะดวกระบบไฟฟ้ำ  ประปำให้พร้อมใชง้ำน 
๓.๓.๓  ปรับซ่อมระบบไฟฟ้ำ  ใหมี้แสงสวำ่งเพียงพอ 
๓.๓.๔  บริหำรจดักำร  ดูแลระบบสำธำรณูปโภค 
๓.๓.๕  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

     ๓.๔   งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๓.๔.๑  ศึกษำ วเิครำะห์แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องคก์ร และทอ้งถ่ินท่ีมีศกัยภำพให ้
  กำรสนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำ ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออยำ่งเป็นรูปธรรม 
๓.๔.๒  จดัท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำ โดยก ำหนดวธีิกำรระดม 
 ทรัพยำกร   แหล่งสนบัสนุน เป้ำหมำยเวลำด ำเนินงำน และผูรั้บผดิชอบด ำเนินกำร 
 ในรูปคณะกรรมกำร 
๓.๔.๓  ด ำเนินกำรจดัหำรำยไดแ้ละผลประโยชน์โดยจดัท ำแนวปฏิบติั หรือระเบียบของ 
 สถำนศึกษำเพื่อจดัหำรำยได ้และบริหำรรำยไดแ้ละผลประโยชน์ตำมสภำพของสถำนศึกษำ 
 โดยไม่ขดัต่อกฎหมำยและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
๓.๔.๔  บริหำรรำยไดแ้ละผลประโยชน์ตำมสภำพของสถำนศึกษำโดยไม่ขดัต่อกฎหมำยและ 
 ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
๓.๔.๕  จดัท ำบญัชีรับจ่ำยและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนใหผู้บ้ริหำรทรำบ 
๓.๔.๖  ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

     ๓.๕  งานกองทุนการศึกษาเพ่ือนักเรียนชนบท บทบาทหน้าที่รับผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๕.๑  เขำ้ร่วมประชุมคณะกรรมกำรกองทุนกำรศึกษำเพื่อนกัเรียนชนบท 

๓.๕.๒  จดัท ำแผนงำนและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทุนฯ เสนอต่อคณะกรรมกำรกองทุนฯ 
๓.๕.๓  ประสำนงำน ติดตำม ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนของกองทุนฯ 
๓.๕.๔  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 ๓.๖  งานยานยนต์ บทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๖.๑  ใหบ้ริกำรยำนพำหนะกบับุคลำกรโรงเรียน และนกัเรียนในกำรเดินทำงเป็นหมู่คณะ 
๓.๖.๒  ด ำเนินกำรตรวจสภำพและบ ำรุงรักษำยำนพำหนะ 
๓.๖.๓  จดัท ำกำรประกนัภยัและกำรต่อทะเบียนรถยนตข์องโรงเรียน 
๓.๖.๔  ประสำนงำนกบับริษทัประกนัภยัในกรณีรถยนตเ์กิดอุบติัเหตุ 
๓.๖.๕  ปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 



 ๓.๗   งานสวสัดิการ / ปฏิคม 
   ๓.๗.๑  จดัท ำร่ำงระเบียบสวสัดิกำรโรงเรียนเสนอคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเพื่อประกำศใช ้
    และเป็นหลกัปฏิบติั 
   ๓.๗.๒  พิจำรณำกำรกูย้มืเงินกองทุนสวสัดิกำรโรงเรียน 
  ๓.๗.๓  ติดตำมกำรจ่ำยเงินกูย้มืจำกผูกู้ ้
  ๓.๗.๔  คิดอตัรำดอกเบ้ียเงินฝำก และเงินกู ้
   ๓.๗.๕  รำยงำนผลกำรจดัท ำกองทุนสวสัดิกำรโรงเรียนแก่ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนอยำ่งนอ้ยปีละ ๑  
    คร้ัง 
  ๓.๗.๖  จดับริกำรเยีย่มไขค้รู บุคลำกรภำยในโรงเรียน 
  ๓.๗.๗  จดับริกำรยำนพำหนะไปเยีย่มไขห้รือร่วมงำนศพ 
  ๓.๗.๘  จดักิจกรรมต่ำง ๆ เน่ืองในวำระครบเกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปี กำรยำ้ย กำรลำออกของ 
    บุคลำกรในโรงเรียน 
  ๓.๗.๙  งำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

๓.๘ งานควบคุมภายใน บทบาทหน้าทีรั่บผดิชอบ  มีดังนี้ 
๓.๙.๑  วเิครำะห์ควำมเส่ียงท่ีอำจจะเกิดควำมเสียหำยต่อกำรบริหำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
๓.๙.๒  ก ำหนดกรอบกลยทุธ์ในกำรป้องกนัควำมเส่ียงทุกกลุ่ม/งำน 
๓.๙.๓  ก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินงำนเพื่อป้องกนัควำมเส่ียง  ทั้งดำ้นกำรบริหำรและดำ้นบริกำร 
๓.๙.๔  ก ำกบัดูแลกำรด ำเนินงำนในขอ้ ๓) ใหบ้รรลุเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไวอ้ยำ่งย ัง่ยนื 
๓.๙.๕  จดัท ำสรุปผลกำรปฏิบติังำนจำกทุกกลุ่ม/งำน 
๓.๙.๖  น ำเสนอผลกำรด ำเนินงำนป้องกนัควำมเส่ียงดำ้นกำรบริหำรและกำรบริกำรของสถำนศึกษำ 

๓.๙ งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 


