
กลุ่มอ ำนวยกำรและบริหำรงบประมำณ 
 
รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มอ ำนวยกำรและบริหำรงบประมำณ ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. ท ำหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มอ ำนวยกำรและบริหำรงบประมำณ  
๒. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในงำนกลุ่มอ ำนวยกำรและบริหำรงบประมำณ  
๓. เป็นประธำนคณะกรรมกำรบริหำรงบประมำณ  
๔. นิเทศ ติดตำมและควบคุมกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร  
๕. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืน ๆ เพื่อน ำมำขจัดปัญหำควำมขัดแย้ง และเพ่ือพัฒนำกำรท ำงำน ให้บรรลุตำม
เป้ำหมำย  
๖. ให้ข้อมูลและเสนอแนะเทคนิค และวิธีกำรใหม่ ๆ เพื่อพัฒนำระบบบริหำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
๗. ช่วยดูแลสวัสดิกำรเรื่องกำรเงินของครู ลูกจ้ำงประจ ำ ครูอัตรำจ้ำง และนักเรียน  
๘. ประเมินผลงำน วิเครำะห์ผลกำรประเมิน น ำข้อเสนอแนะมำปรับปรุงกำรพัฒนำงำน ของกลุ่มบริหำร
งบประมำณ  
๙. ช่วยบริหำรงำนกำรเงิน และควบคุมดูแลเรื่องเงินทุกประเภทในสถำนศึกษำ  
๑๐. ตรวจสอบบัญชีงำนกำรเงินทุกประเภทในสถำนศึกษำ  
๑๑. ท ำหน้ำที่รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอันดับที่ ๑  
๑๒. เป็นกรรมกำรเก็บรักษำเงินสดของโรงเรียน  
๑๓. เป็นกรรมกำรงำนกำรเงินของโรงเรียน  
๑๔. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนภำยในกลุ่ม น ำเสนอโรงเรียนเพื่อพิจำรณำควำมดีควำมชอบ  
๑๕. จัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร  
๑๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
งำนบริหำรกำรเงินและบัญชี ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังหรือหน่วยงำนต้นสังกัด กำรรับเงิน กำรเก็บเงิน รักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำร
โอนเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำร ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
๒. บันทึกกำรเก็บรักษำเงิน เงินคงเหลือประจ ำวัน  
๓. ตรวจสอบใบส ำคัญจ่ำย เสนอเพ่ือสั่งจ่ำย สั่งจ่ำยเช็ค  
๔. ดูแลรักษำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร  
๕. เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน  
๖. จัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำง ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
อุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ หรือหน่วยงำนต้นสังกัด หรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง จัดท ำขึ้นไว้บริกำรบุคลำกรใน
โรงเรียนที่มำติดต่อ  
๗. จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  



๘. เบิกใบเสร็จรับเงิน บันทึกกำรใช้ใบเสร็จรับเงินและรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน  
๙. ออกใบเสร็จรับเงิน สรุปและน ำเงินส่ง บันทึกบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้อง  
๑๐. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน งำน/โครงกำรต่ำง ๆ ที่ส่งเสริมงำนกำรเงินและบัญชี  
๑๑. บันทึกบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้อง  
๑๒. จัดท ำบัญชีงำนกำรเงินทุกประเภทในสถำนศึกษำ  
๑๓. จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน  
๑๔. จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร  
๑๕. จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ เงินอุดหนุน ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร รำยงำนกำรเงิน  
๑๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ และยำนพำหนะ ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทิน งำนโครงกำรต่ำง ๆ ที่ส่งเสริมงำนพัสดุและสินทรัพย์ และยำนพำหนะ  
๒. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนพัสดุและสินทรัพย์ และยำนพำหนะ  
๓. จัดท ำแบบฟอร์มเก่ียวกับงำนพัสดุและสินทรัพย์ และยำนพำหนะ  
๔. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ  

๔.๑ ตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมด เพ่ือทรำบสภำพกำร
ใช้งำน  

๔.๒ จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพ หรือไม่ได้ใช้ประ
โยชน 

๔.๓ จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหำ จำกเงิน
งบประมำณ เงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคที่ยังไม่ได้ บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
รำคำ วัน เวลำที่ได้รับสินทรัพย์  

๔.๔ จัดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำรและ ที่
ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัด เพื่อด ำเนินกำรให้เป็น ปัจจุบัน และ
ให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

๔.๕ จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียน คุมสินทรัพย์ก็
ได้ ถ้ำสถำนศึกษำมีควำมพร้อม  

๔.๖ จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบ ของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
๕. จัดหำพัสดุ ตำมแผนงำน/โครงกำร ที่จัดท ำตำมกรอบของโรงเรียน/ฝ่ำย/งำน/ กลุ่มสำระ  
๖. ก ำหนดแบบรูปรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะ และจัดซื้อ จัดจ้ำง ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำ
ด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๗. ควบคุม บ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  



๗.๑ จดัท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๗.๒ ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินและยำนพำหนะ  
๗.๓ ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบ และแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี  
๗.๔ ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับ ทรัพย์สินที่มี

สภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ ให้ตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำและท ำ จ ำหน่ำย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้ำง  
๘. จัดท ำตำรำงกำรใช้รถประจ ำวัน  
๙. เสนอค ำขอใช้รถผ่ำนควำมเห็นชอบ ผ่ำนตำมสำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
๑๐. กวดขัน ดูแลพนักงำนขับรถในด้ำนกำรบันทึกใช้รถ ดูแลรักษำควำมสะอำด กำรเก็บรักษำรถ รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำนหลังเสร็จภำรกิจ  
๑๑. บัญชีคุมวัสดุ ใบเบิกพัสดุ  
๑๒. ทะเบียนครุภัณฑ์ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน และยำนพำหนะ  
๑๓. เตรียมรับกำรตรวจสอบภำยใน  
๑๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
งำนแผนงำนโรงเรียน ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทิน งำนโครงกำร  
๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๓. ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ภำยในวงเงินงบประมำณที่ก ำหนด  
๔. ก ำหนดทิศทำง วำงแผนพัฒนำตำมนโยบำย เป้ำหมำยให้ทุกกลุ่มบริหำรงำนทรำบ เพ่ือวำงแผนสนอง 
นโยบำยของโรงเรียน 
๕. ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนพัฒนำ ฯ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและแผนยุทธศำสตร์ต่ำง ๆ ของ โรงเรียน 
และด ำเนินตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
๖. พัฒนำกำรจัดท ำแผนนโยบำย แผนงำน โครงกำร และกำรตั้งงบประมำณของกลุ่มบริหำรงำนต่ำงๆใน 
โรงเรียน  
๗. จัดท ำและปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนให้พร้อมที่จะให้แต่ละฝ่ำยน ำไปใช้  
๘. จัดท ำปฏิทินแผนพัฒนำ ฯ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
๙. ประสำนงำนกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ให้มีกำรรวบรวมแผนงำนและโครงกำรส่งตำมก ำหนดเวลำ  
๑๐. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน  
๑๑ จัดท ำรำยละเอียดของงำนและโครงกำร พร้อมทั้งงบประมำณรำยจ่ำยของปีต่อไป เพ่ือเสนอขอ อนุมัติตำม
ขั้นตอน 
งำนสำรสนเทศ ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  



๑. เก็บรวบรวมข้อมูล น ำเสนอ ปรับปรุง แก้ไข พัฒนำและประชำสัมพันธ์ข้อมูลของ กลุ่มบริหำรงำน
งบประมำณ แก่บุคลำกรและหน่วยงำนที่ต้องกำรหรืองำนที่เก่ียวข้อง  
๒. วิเครำะห์และน ำเสนอในรูปแบบต่ำง ๆ และน ำข้อมูลมำพัฒนำสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรงำน งบประมำณ 
ให้เป็นฐำนข้อมูล  
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทิน งำนโครงกำร  
๒. รวบรวม ประมวล วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำร สถำนศึกษำข้ัน
พ้ืนฐำน และจดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  
๓. ด ำเนินงำนในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
๔. จัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม  
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
งำนบริหำรงำนบุคคล ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. ให้กำรต้อนรับบุคคลที่มำตรวจเยี่ยมและติดต่อรำชกำร  
๒. ประสำนงำนกับบุคลำกรในฝ่ำยเพื่อให้กำรท ำงำนบังเกิดผลดีต่อทำงรำชกำร  
๓. อ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  
๔. วำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
๕. สรรหำกำรบรรจุแต่งตั้งและออกจำกรำชกำร  
๖. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย  
๗. สร้ำงเสริมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
๘. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๙. จัดท ำเครื่องรำชย์ เลื่อนขั้นเงินเดือน บัญชีวันลำ ประวัติบุคลำกร  
๑๐. งำนทะเบียนประวัติและเลื่อนวิทยฐำนะ  
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
งำนประกันชีวิตบุคลำกรในโรงเรียน ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. จัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทิน งำนโครงกำรต่ำง ๆ ที่ส่งเสริมงำนประกันชีวิตบุคลำกร  
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบ หรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ขั้นพ้ืนฐำน  



๓. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ กำรอนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำรด ำเนินกำรและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนทรำบ  
๔. รวบรวมเอกสำร ค ำสั่ง จัดเก็บในงำนที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
๕. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรท ำประกันชีวิตของบุคลำกรในโรงเรียน  
๖. สรรหำบริษัทประกันที่มีควำมม่ันคง  
๗.. เบิกเงินจำกกำรด ำเนินกำรจัดท ำประกันอุบัติเหตุนักเรียนตำมรำยชื่อนักเรียนที่สมัคร  
๘. รวบรวมใบเสร็จและเบิกเงินค่ำสินไหมทดแทนจำกบริษัทประกันให้นักเรียน  
๙. จัดท ำรำยงำนเมื่อเสร็จสิ้นกำรประกันแต่ละปีเสนอต่อฝ่ำยบริหำร  
๑๐.ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
งำนควบคุมภำยใน ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. หัวหน้ำงำนเป็นคณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ  
๒. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำ ตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน  
๓. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง  
๔. ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน  
๕. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน  
๖. ให้บุคลำกรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ำย ท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำม   
ภำรกิจ  
๗. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์ มำตรกำร และวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผนดิน ก ำหนด  
๘. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม  
๙. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน  
๑๐. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ทุกภำคเรียน  
 
๑๑. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโดยผ่ำนตำมล ำดับขั้นทุก 
ภำคเรียน  
๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมทีโ่รงเรียนมอบหมำย 
 
งำนสำรบรรณ ขอบข่ำยและบทบำทหน้ำที่  
๑. จัดเตรียมแบบฟอร์ม เอกสำร สมุด ทะเบียนต่ำง ๆ ที่ใช้งำนสำรบรรณ  
๒. รับหนังสือรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และรับทำงอ่ืน ๆ  
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร บันทึกย่อเรื่อง  
๔. สรุปกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรในแต่ละวัน  
๕. น ำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมำย บันทึกควำมเห็นในหนังสือรับ  



๖. น ำเสนอหนังสือรับ – ส่ง ผู้บริหำร  
๗. จัดท ำส ำเนำหนังสือรับ แยกส่งให้ฝ่ำย/งำน ตำมบันทึกสั่งกำร/บันทึกติดต่อของผู้บริหำร  
๘. จัดเก็บและค้นหำหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ เพื่อให้เป็นหลักฐำนในกำรค้นคว้ำ อ้ำงอิง  
๙. ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรตำมระเบียบ  
๑๐.ร่ำง ๆ พิมพ์ หนังสือส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ รับ – ส่งหนังสือรำชกำร  
๑๑.ให้บริกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ  
๑๒.ให้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อกับโรงเรียน ทั้งด้ำนงำนสำรบรรณและงำนอ่ืน ๆ  
๑๓.งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 


