กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
ขอบข่ายงาน  ๑๐  งาน
1. งานบริหาร  สำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
๒.  งานแผน/พัสดุ/สารสนเทศกลุ่ม
๓.  งานบริหารการเงิน
๔.  งานการบริหารบัญชี
๕.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
๖.  งานแผนปฏิบัติการ
๗.  งานระดมทรัพยากร การลงทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการ
๘.  งานข้อมูลสารสนเทศ
๙.  งานเสนอขอตั้งงบประมาณ
๑๐.ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
1.  งานบริหาร  สำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
๑.๑  ปรับปรุง/พัฒนา/จัดระบบให้สำนักงานดูเป็นระเบียบเรียบร้อย โดยนำกิจกรรม ๕ส.(สะสาง/สะดวก/สะอาด/สุขลักษณะ/สุขนิสัย) มาใช้
๑.๒  มีระบบงานสารบรรณของกลุ่ม(รับ-ส่งหนังสือราชการ/บันทึกการประชุมกลุ่ม/จัดเก็บเอกสาร/รับ-ส่งหนังสือทาง E-Mail/นิเทศ ติดตามงานให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย
๑.๓  จัดทำป้ายโครงสร้างการบริหารกลุ่ม/ป้ายพรรณนางานของกลุ่ม/ป้ายนิเทศ/สถิติต่างๆ/สารเทศอื่นๆที่เอื้อต่อการพัฒนาข้อมูลในกลุ่มให้ทันสมัยอยู่เสมอ
๒.  งานแผน/พัสดุ/สารสนเทศกลุ่ม
๒.๑  จัดทำแผน/โครงการ/ประสานงานการจัดทำแผน/โครงการในกลุ่ม
๒.๒  ติดตามแผน/โครงการให้ดำเนินไปตามปฏิทินที่กำหนด
๒.๓  ดำเนินงานประสานการจัดซื้อ/จ้างกับ หน./จนท.พัสดุ รร./ขอเบิกพัสดุ/ลงทะเบียนควบคุมในกลุ่ม
๓.  งานบริหารการเงิน
๓.๑  การเบิกเงินจากคลัง/จากสพฐ./สพม.๒๙ หรือเบิกเงินจากส่วนราชการอื่นๆ
๓.๒  การรับเงินจาก สพฐ./สพม.๒๙/หรือหน่วยงานอื่นๆ
๓.๓  ประสานงานกับคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อให้ดำเนินไปตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด
๓.๔  ดำเนินการจ่ายเงินตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษา
๓.๕  ดำเนินการนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน/เงินประกันสังคม/หรือเงินอื่นๆที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการ
๓.๖  การโอนเงินประเภทต่างๆที่ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้ว
๓.๗  ดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบแบบแผนของทางราชการ
๔.  งานการบริหารบัญชี
๔.๑  จัดทำบัญชีในสมุดเงินสดให้ดำเนินไปตามระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕
๔.๒  จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท/ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน/ทะเบียนคุมเงินประมาณ/ทะเบียนคุมเช็ค/ทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน/ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินฯลฯ
· ๒ -
๔.๓  จัดทำแบบฟอร์มการเบิกจ่ายด้านการเงินทุกประเภทให้พร้อมที่จะอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนได้
๔.๔  เมื่อสิ้นวันของทุกวัน  เวลาประมาณ ๑๕.๓๐ น.ให้ปิดบัญชีการเบิกจ่ายทุกประเภทแล้วจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวัน(หากวันใดไม่มีการเดินบัญชีให้ทำหมายเหตุแจ้งไว้ทุกวันเช่นเดียวกัน)ให้เป็นปัจจุบันโดยให้ยอดเงินในบัญชีรับ-จ่ายในสมุดเงินสด/ทะเบียนคุม/และสมุดบัญชีธนาคารสอดคล้องกัน  แล้วนำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา/คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน/คณะกรรมการตรวจการรับ-จ่ายลงนามทุกครั้ง
๔.๕  หากมีเงินสดในมือให้ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อจัดเก็บไว้ในตู้นิรภัยตามระเบียบ
๔.๖  จัดทำรายงานประจำเดือนส่ง สพม.๒๙/สตง./กรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป
๕.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
๕.๑  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทั้งประเภทจ้างและซื้อให้เป็นไปตามระเบียบ
๕.๒  เป็นเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดทำเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด และจัดเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบต่อไป

๕.๓  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินบริจาค
๕.๔  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน  อาคารเรียน  บ้านพักครู  บ้านพักภารโรงหรืออาคารอื่นๆ  โดยประสานงานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์ประจำจังหวัดเพื่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน
๕.๕  จัดทำระเบียบการใช้/ขอยืมทรัพย์สินให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่กำหนด
๕.๖  จัดทำฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษาให้พร้อมในการวางแผนการบริหารต่อไป
๕.๗  ดำเนินการควบคุม/บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ
๕.๘  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี/การควบคุมภายในต่อ สพม.๒๙ และสตง. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ
๖.  งานแผนปฏิบัติการ
๖.๑  ดำเนินการวิเคราะห์/สังเคราะห์องค์กรเพื่อหาจุดเด่น/จุดด้อย/อุปสรรค/และโอกาสเพื่อกำหนดทิศทางในการวางแผนการพัฒนาปรับปรุง และบริหารสถานศึกษา/กำหนดวิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์/                
· ๓ -

กลยุทธ์ให้มีความสอดคล้องกันในระดับกระทรวง/กรม/สพม.๒๙ และโรงเรียน/กำหนดเอกลักษณ์/อัตลักษณ์ของโรงเรียนโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และสพม.๒๙แล้ว
๖.๒  จัดทำแผนปฏิบัติการ/แผนกลยุทธ์/แผนพัฒนาการศึกษาระยะ ๔ ปีเพื่อใช้เป็นกรอบในการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนของสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ประสานโครงการ/รวบรวมโครงการจากกลุ่มบริหารต่างๆ/จัดทำเป็นรูปเล่ม
๖.๓  จัดสรรงบประมาณไปยังโครงการต่างๆตามที่ได้รับอนุมัติ

๖.๓  ควบคุม  กำกับ นิเทศ ติดตามการดำเนินงานตามโครงการของกลุ่มบริหารต่างๆเพื่อให้โครงการดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๖.๔  สรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา
๗.  งานระดมทรัพยากร การลงทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการ
๗.๑  จัดหา/จัดเก็บรายได้จากการเช่าร้านขายอาหารของโรงเรียน/หรือรายได้อื่นๆ
๗.๒  จัดหา/จัดเก็บรายได้จากการบริจาคของบุคคลภายในและภายนอกสถานศึกษา
๗.๓  เงินรายได้ที่เกิดจากดอกเบี้ยเงินฝากที่เป็นเงินบำรุงการศึกษาหรือรายได้สถานศึกษา
๘.  งานข้อมูลสารสนเทศ
๘.๑  ดำเนินการกรอกและรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียน ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน และข้อมูล  ณ  วันที่ ๑  พฤศจิกายน ของทุกปีเพื่อเป็นฐานข้อมูลในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
๘.๒  จัดทำข้อมูล smiss/obec/b-obec หรือข้อมูลอื่นๆที่สอดคล้องกับงานกลุ่มแผนงานของ สพม.๒๙
๙.  งานเสนอขอตั้งงบประมาณ
             ๙.๑  ดำเนินการขอเสนอตั้งงบประมาณ/ประมาณการเพื่อขออนุมัติจัดสรรงบประมาณไปยัง สพม./สพฐ.หรือส่วนราชการอื่นๆที่เป็นเจ้าของงบประมาณ 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
ขอบข่ายงาน
1. งานบริหาร  สำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
๒.  งานแผน/พัสดุ/สารสนเทศกลุ่ม
๓.  งานบริหารการเงิน
๔.  งานการบริหารบัญชี
๕.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
๖.  งานแผนปฏิบัติราชการ
๗.  งานระดมทรัพยากร การลงทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการ
๘.  งานข้อมูลสารสนเทศ
๙.  งานเสนอขอตั้งงบประมาณ  
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

