
 

 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คำนำ 

 
     เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุม่บริหารงบประมาณ โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม  อำเภอวังเจ้า  
จังหวัดตาก  พ.ศ.2568  ฉบับนี้ใช้เป็นคู่มือการดำเนินงานให้ได้ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน  และนำ
ผลการปฏิบัติงานไปปรบัปรุง พัฒนาการบรหิารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสูงข้ึน  เพื่อใหบุ้คลากรในกลุ่มบรหิาร 
งบประมาณ ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการและปรับปรุงให้โรงเรียนพฒันาเข้าสูม่าตรฐานการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีคุณภาพและประสทิธิภาพตามบริบทของโรงเรียน  รวมทั้งจะทำใหผู้้บริหารและคณะกรรมการบริหาร 
โรงเรียนได้ทราบข้อมลูสารสนเทศ  นำมาสู่การวางแผนสนบัสนุนได้ตรงกบัความต้องการทีจ่ะยกผลสัมฤทธ์ิการ 
ปฏิบัติงานของกลุม่บริหารงบประมาณ 
     ขอขอบคุณคณะทำงาน และผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านทีร่่วมกันจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิาร
งบประมาณ  โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม พ.ศ.2568  ฉบับนีใ้ห้สมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ 
จะเป็นเครือ่งมอืหนึง่ในการยกระดบัคุณภาพการจัดการศึกษาและการบรหิารจัดการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
ให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมต่อไป 
 
 
 
                         นางศรัญยพร   ยันตะกนก 
            หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
                                                                                       โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม  
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    การนำเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 
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คำช้ีแจง 
การใช้คู่มือกลุม่บริหารงบประมาณและการใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม  พ.ศ.2568 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้โรงเรียนใช้คู่มือนีเ้ป็นเครื่องมือดำเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

โรงเรียนนาโบสถ์พทิยาคมและนำผลการดำเนินงานไปใช้ในการปรับปรงุพัฒนาการบรหิารจัดการศึกษาให้มี
คุณภาพสูงข้ึน 

2.  เพื่อให้สำนักงานคณะกรรมการฝ่ายบริหารและคณะกรรมการโรงเรียนใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการบริหารจัดการและสนบัสนุนให้โรงเรียนพฒันาเข้าสูม่าตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและ 
ประสิทธิภาพตามบริบทของโรงเรียน 
 
สาระสำคัญ 
      คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงบประมาณและมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบรหิาร
งบประมาณโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม  มีเนื้อหาสาระครอบคลุมกลไกการบรหิารกลุม่งบประมาณ ตาม
ขอบข่ายและภารกจิการบริหารโรงเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

 
 

คำสั่งโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
ที่ 89./๒๕68 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการบริหารงาน 
กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม ประจำปีการศึกษา  ๒๕68 

 
  ด้วยโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม มบีทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบรหิารและจัดการสถานศึกษา 
ทั้ง 4 ด้าน คือการบรหิารงานวิชาการ การบรหิารงานบุคคล การบรหิารงานงบประมาณ และการบรหิารงานทั่วไป 
เพื่อใหก้ารบรหิารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมปีระสิทธิภาพ 
        ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามมาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 (1) ตามพระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกอบกบัระเบียบคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการมอบอำนาจในการสัง่การ การอนญุาต อนมุัติ 
การปฏิบัติราชการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสถานศึกษา พ.ศ. 2546 เรื่อง แต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมการการบรหิารงานกลุม่บริหารงานงบประมาณ โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม ประจำปีการศึกษา  
๒๕67 และมอบหมายงานในหน้าทีร่ับผิดชอบใหบุ้คลากรปฏิบัติตามหน้าที่ ดังนี ้
1.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
    นางศรัญยพร  ยันตะกนก     
     มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
      1) วางแผนงาน/กิจกรรม เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
      2) ควบคุมการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
      3) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบของ 
ทางราชการ 
      4) ประสานงานกบัหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกโรงเรียนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน
หัวหน้างาน หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
งบประมาณ 
      5) รับผิดชอบ/กำกบัติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบรหิารงานงบประมาณให้
เป็นไป    ด้วยความเรียบร้อย มปีระสิทธิภาพ อำนวยความสะดวกและให้คำแนะนำแก่บุคลากรในโรงเรียนที่
เกี่ยวข้องกบั  งานในกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 
      6) สรุปและรายงานผลการปฏิบัตงิานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนทราบ  อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 
 



 

      7) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานงบประมาณเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน  เพื่อประกอบ การพิจารณาความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรบัปรุงพัฒนา 
      8)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
2. คณะกรรมการกลุม่บริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 
      1. นางศรัญยพร         ยันตะกนก  ครู  ประธานกรรมการ 
      2. นางมกุดา             พลนาค  ครู  รองประธานกรรมการ 
      3. นางสาวบัณฑิตา     เชษฐ์สุภา  ครู  กรรมการ 
      4. นายภัควัต            ทัดเทียม              ครู  กรรมการ 
      5. นายกันตพงษ์        มังคะละ  ครู  กรรมการ 
      6. นางสาวนราภรณ์    ใจวงแว่น           ครู  กรรมการ 
      7. นางสาวสิริรัตน์   วงศ์วิภูษณะ  ครู  กรรมการ 
      8. นางพุธชาติ            มั่นหมาย         พนักงานราชการ   กรรมการ   
 

1. กลุ่มงานการเงิน ประกอบด้วย 
          นางศรัญยพร     ยันตะกนก หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
  
           มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี ้
       1) วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มงานการเงินเพื่อขออนมุัตแิผนปฏิบัติการประจำปี 
       2) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานการเงิน ให้เป็นปจัจุบัน และถูกตอ้งตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
       3) ประสานงานกบัหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้า
กลุ่มงานหัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบคุลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกบัการ
บรหิารงานกลุม่งานการเงิน 
       4) กำกบัติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานในกลุ่มงานการเงินใหเ้ป็นไปด้วยความ
เรยีบร้อยมปีระสทิธิภาพ 
       5) อำนวยความสะดวกและให้คำปรึกษากบับุคลากรในโรงเรียนในเรือ่งการ
บรหิารงานกลุม่งานการเงิน 
       6) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

      1.1. งานการเงิน   ประกอบด้วย 
       นางศรัญยพร   ยันตะกนก ครู หัวหน้างาน 
    
       มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี ้
       1) การเบกิเงินจากคลัง การรบัเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน  
การโอนเงินการกันเงินไว้เบกิเหลื่อมปี ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลงักำหนด 
       2) ควบคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
       3) จัดเก็บระเบียบแนวปฏิบัติ หลักฐานเอกสารงานการเงินและบญัชีให้เป็นระบบ
ถูกต้องตามระเบียบ 
       4) หักภาษี ณ ที่จ่าย และนำส่งสรรพากร 
       5) ควบคุมตรวจสอบการใช้จ่ายเงินตามแผนงาน/โครงการ 
       6) ส่งใช้ใบสำคัญเงินงบประมาณ 
       7) คำนวณหักภาษี ณ ที่จ่ายครูและบุคลากรทางการศึกษาและออกหนังสือรับรอง
การหกัภาษี ณ ที่จ่ายประจำปี ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ 
       8) ควบคุมตรวจสอบรบัรองคำรอ้งขอกูเ้งิน และจัดทำหนังสอืถึงสถาบันเงินกู้ต่าง ๆ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       9)  เบิก - จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
       10) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานการเงินและบัญชี 
       11) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
      1.2  งานบัญชี   ประกอบด้วย 
       1. นางมุกดา          พลนาค ครู หัวหน้างาน 
       2. นางสาวนราภรณ์  ใจวงแว่น     ครู        เจ้าหน้าที ่ 
  
      มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี ้
      1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทัง้การตัง้ยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปกี่อน
และการตัง้ยอดก่อนปิด บัญชีปงีบประมาณปีกอ่น 
      2) จัดทำกระดาษทำการโดยปรบัปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรบัฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบญัชีสินทรัพย์ทีเ่ป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า 
 

5 
คงเหลือ) และบญัชีสินทรัพย์ไมห่มุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการ
หลังการปรบัปรงุ 
      3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพงึจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน 
เดบิต ในบัญชีแยกประเภท (สินทรพัย์และค่าใช้จ่าย) และบนัทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สิน ทุน รายได้) 
      4)  บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรบัเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย 
สินค้าหรอืการให้บรกิาร การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน 



 

นอกงบประมาณให้ยมื การซือ้วัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรบั รายได้จากเงินกู้ของ
รัฐ สินทรัพย์ไมห่มุนเวียน การรับเงินบรจิาค การรบัเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินแทนกัน การจ่ายเงินใหห้นว่ยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน  
      5) สรุปรายการบันทกึบญัชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรบัรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผ้่าน
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 
      6) ปรบัปรงุบญัชี เมือ่สิน้ปงีบประมาณ โดยปรบัรายการบญัชีรายได้จากงบประมาณค้างรบั 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับวัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่า
เสื่อมราคา/ ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนีส้ญู 
      7) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน 
และงบพิสจูน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบญัชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของบญัชีย่อยและทะเบียน 
      8) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการ บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อ
กำกับพร้อมวันเดอืนปีแล้ว เขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
      9) จัดทำรายงานประจำเดือนสง่หน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงาน เงินประจำงวด 
      10) จัดทำรายงานประจำปโีดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการ ดำเนินงาน
ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดสง่รายงานประจำปีให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
      11) จัดทำรายงานการใช้งบประมาณแบบไตรมาส 
      12) จัดทำรายงานคงเหลือประจำวัน 
      13) รายงานค่าใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
      14) จัดทำรายงานการใช้เงินงบประมาณ 
      15) จัดทำรายงานการใช้ใบเสรจ็รับเงิน 
      16) จัดทำบัญชีเงินสด 
      17) จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ 
      18) จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานแทนตัวเงิน 
      19) จัดทำทะเบียนคุมเบิก-จ่าย,สมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ 
      20) จัดทำหลักฐานใบสำคัญเบิก-จ่าย เงินนอกงบประมาณทกุประเภท 
      21) จัดทำประมาณการรายรบัเงินงบประมาณและนอกงบประมาณทุกประเภท เพือ่ใช้
ประกอบการ จัดสรรงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ 
      22) จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและนำส่งคลัง 
      23) จัดทำหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 
      24) จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ และจัดทำหลักฐานของเบิกเงิน  
(ค่าเช่าบ้าน, ค่าช่วยเหลือบุตร, ค่ารกัษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร) 



 

      25) จัดทำทะเบียนคุมใบเสรจ็รบัเงิน 
      26) จัดทำทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรองการมสีิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
      27) จัดทำหนังสือรับรองการมสีิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล 
      28) จัดทำหลักฐานเอกสารเงินอบุัติเหตกุลุม่ 
      29) จัดทำแบบฟอรม์ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีไว้บริการแก่บุคลากร 
      30) การจัดทำและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงาน จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ข้ึน
ใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
จัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
      31) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
      1.3 งานพัสดุและสินทรัพย์   ประกอบด้วย 
       1. นายภควัต       ทัดเทียม  ครู หัวหน้า 
       2. นายกันตพงษ์   มังคะละ  ครู เจ้าหน้าที่ 
 
      มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี้ 
      1) วางแผนงาน/งาน/โครงการของงานพัสดุ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
      2) ควบคุมดูแลและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แต่ละฝ่ายให้เรียบร้อยถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      3) จัดทำเอกสารและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้ข้าราชการครูผู้มี
หน้าที่เกี่ยวข้องได้ทราบและถือปฏิบัติ 
      4) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2560  
      5) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีและตรวจสอบวัสดุถาวร 
      6) ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุภายในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
      7) ดำเนินการสำรวจวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ประจำปี 
      8) จัดทำทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ และวัสดุถาวร ให้เป็นปัจจุบัน 
      9) จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
      10) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาตามกำหนด 
      11) รายงานข้อมูลตามระเบียบการบริหารงบประมาณที่ สพฐ. กำหนด 
      12) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
      5.1.4 งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาวัสดุ ประกอบด้วย 
       1. นายภควัต      ทัดเทียม ครู  หัวหน้างาน 
       2. นายกันตพงษ์  มังคะละ ครู        เจ้าหน้าที่ 
  
      มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี้ 
      1) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 



 

      2) ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุภายในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
      3) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
      5.1.5  งานปัจจัยพ้ืนฐาน ประกอบด้วย   
       1. นางมุกดา       พลนาค  ครู  หัวหน้างาน 
       2. นางสาวบัณฑิตา         เชษฐ์สุภา ครู  เจ้าหน้าที่ 
  
      มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี้ 

1) สำรวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูลในระบบ จัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล 

      2) รายงานข้อมูลตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.01 และ นร.02) 
ผ่านระบบสารสนเทศปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (Conditional Cash Transfer: CCT) ตามระยะเวลาที่
กำหนดในปฏิทินการดำเนินงาน เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
      3) จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายช่ือที่ได้รับจัดสรรและติดตาม ควบคุม กำกับให้
นักเรียนใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
      4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
      5.2 กลุ่มงานนโยบายและแผน  ประกอบด้วย 
       1. นางศรัญยพร     ยันตะกนก   ครู   หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
       2. นางสาวสิริรัตน์   วงศ์วิภูษณะ   ครู   เจ้าหน้าที่ 
 
      มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี้ 
      1) วางแผนงาน/กิจกรรมของกลุม่งานนโยบายและแผนเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำป ี
      2) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผน ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
      3) ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน
หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่ม
งานนโยบายและแผน 
      4) กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ 
      5) อำนวยความสะดวกและให้คำปรึกษากบับุคลากรในโรงเรียนในเรือ่งการบริหารงานกลุ่ม
งานนโยบายและแผน 
      6) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
 
      5.2.1 งานติดตามและประเมินผล  ประกอบด้วย 
       1. นางศรัญยพร   ยันตะกนก       ครู       เจ้าหน้าที่ 
       2. นางสาวสิริรัตน์   วงศ์วิภูษณะ ครู หัวหน้างาน 
        



 

      หน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ประสานงานกำหนดนโยบายของโรงเรียนวางแผนงานและโครงการแผนปฏิบัติการของ

โรงเรียนโดยกำหนดนโยบาย  และมาตรการของโรงเรียนตามนโยบายของ สพฐ. 
      2) ดำเนินการประสานงานการเขียนโครงการและจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน 
      3) ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียนโดยรวบรวมแผนงานและโครงการต่าง ๆ ของ 
แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานของโรงเรียน ประสานงานกับฝ่ายกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ จัดพิมพ์
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน        
      4) จัดทำแผนพัฒนาปฏิบัติราชการประจำปี 1 ปี แผนปฏิบัติราชการ 3 ป ี
      5) มีส่วนร่วมในการกำหนดงบประมาณของฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ 
      6) ประสานงานดูแล ตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานในแผนปฏิบัตกิารของโรงเรียนตาม
แบบประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียนประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหาอปุสรรคข้อขัดข้อง 
      7) ประสานงานกบัสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  และโครงการใน
แผนปฏิบัตริาชการทกุสิ้นภาคการศึกษา และประเมินสรุปทกุสิ้นปกีารศึกษา 
      8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

      5.2.2 งานจัดระบบควบคุมภายใน ประกอบด้วย 
       นางพุธชาติ  มั่นหมาย   พนักงานราชการ  หัวหน้างาน 

 

      มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี้ 
      1) ประสานงานกบักลุ่มบริหารงานของฝ่ายต่าง ๆ พร้อมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อจัดทำ
ข้อมูลการจัดระบบควบคุมภายใน 
      2) ติตามละประเมินผลการปฏิบัตงิานของกลุ่มบรหิารงานฝา่ยต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดระบบ
ควบคุมภายใน   
      3) จัดทำปฏิทินการปฏิบัตงิานของการจัดรับควบคุมภายใน 
      4) ดำเนินงานจัดระบบควบคุมภายใน 
      5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

      5.3  ITA  (Integrjty and Transparency  Assessment Online  :  ITA) 
       1.  นางศรัญยพร   ยันตะกนก  ครู  หัวหน้างาน 
                             2. นางสาวสิริรัตน์   วงศ์วิภูษณะ  ครู  เจ้าหน้าที่  
       3.  นายวรนพิิฐ     ปาลา             ครู         เจ้าหน้าที ่
       4.  นายภควัต       ทัดเทียม          ครู         เจ้าหน้าที ่
       5.  นายกันตพงษ์   มังคะละ  ครู          เจ้าหน้าที่   
       6.  นายศิวะ         ดิษฐธรรม  ครู          เจ้าหน้าที่   
       7.  นางพุธชาติ       มั่นหมาย         พนักงานราชการ    เจ้าหน้าที ่
 
 
 
  



 

      มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังนี้ 
      1) จัดทำข้อมลูสารสนเทศ  จัดทำโครงการขับเคลื่อนการประเมินคุณธรรมและความโปรง่ใส
ในการดำเนินงานของสถานศึกษาออนไลน์ (Integrjty and Transparency  Assessment Online  :  ITA 
Online) 
      2)  เปิดเผยข้อมูลทางเว็บไซต์ของสถานศึกษา (Open Data Integrity and Transparency  
Assessment : OIT) 
 
      5.4   งานนโยบายผู้บริหาร 
               นางศรัญยพร   ยันตะกนก                          
   

 

ทั้งนี้ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์ต่อ 
ทางราชการ 

 

สั่ง ณ วันที่  5  มกราคม  พ.ศ. 25๖8 
 
 

 
 (นายธีรภาพ จันทร์ชุ่ม) 

                                             ผู้อำนวยการโรงเรียนนาโบสถ์พทิยาคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม   อำเภอวังเจ้า  จังหวัดตาก 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแผนงานโรงเรียน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 
วัน  เดือน  ปี งาน/กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ 

ตุลาคม  2567 ช้ีแจงการใช้เงินงบประมาณ ประจำปี 2567 นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
พฤศจิกายน 2567 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
ธันวาคม     2567 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
31 ธันวาคม 2567 งานแผนงานและงานติดตามประเมินผลการใช้เงินตามแผนฯ

สรปุการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการฯ  ไตรมาสที่ 1    
นางศรัญยพร  ยันตะกนก 

นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 
มกราคม    2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
กุมภาพันธ์  2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
มีนาคม     2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
31 มีนาคม 2568 งานแผนงานและงานติดตามประเมินผลการใช้เงินตามแผนฯ

สรปุการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการฯ  ไตรมาสที่ 2    
นางศรัญยพร  ยันตะกนก 

นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 
เมษายน    2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
พฤษภาคม 2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
มิถุนายน  2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

30 มิถุนายน 2568 งานแผนงานและงานติดตามประเมินผลการใช้เงินตามแผนฯ
สรปุการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการฯ  ไตรมาสที่ 3    

นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

กรกฎาคม 2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
สิงหาคม 2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  และรายงานผล ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

15 สิงหาคม 2568 ครูผู้รบัผิดชอบดำเนินงานตามโครงการฯ  ยุติการใช้เงิน
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 2567 

ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

1  กันยายน  2568 งานแผนงานและงานติดตามประเมินผลการใช้เงินตามแผนฯ
สรปุการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการฯ  ไตรมาสที่ 4 

นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

วันที่ 1-10 
กันยายน 2568 

สรปุผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 2567  ให้เสรจ็สิ้นทุกโครงการ/กจิกรรม 

ครูผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
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           ปฏิทินการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
     งานติดตามและประเมินผล 

 
วัน  เดือน  ปี งาน/กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ 

สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือน 
ธันวาคม 2567 

ติดตามการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
สิ้นไตรมาสที่ 1 

นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

สัปดาหท์ี่ 4 ของเดือน 
ธันวาคม 2567 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/กจิกรรม  
ในแผนปฏิบัติงานประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567  
(โครงการที่ดำเนินการเสรจ็สิ้นแล้วในไตรมาสที่ 1 ) 

ผู้รบัผิดชอบโครงการ/กจิกรรม 

สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือน 
มีนาคม 2568 

ติดตามการดำเนินงานโครงการกจิกรรม  
สิ้นไตรมาสที่ 2 

นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

สัปดาหท์ี่ 4 ของเดือน 
มีนาคม 2568 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/กจิกรรม  
ในแผนปฏิบัติงานประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 
(โครงการที่ดำเนินการเสรจ็สิ้นแล้วในไตรมาสที่ 2 ) 

ผู้รบัผิดชอบโครงการ/กจิกรรม 

สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือน 
มิถุนายน 2568 

ติดตามการดำเนินงานโครงการกจิกรรม  
สิ้นไตรมาสที่ 3 

นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

สัปดาหท์ี่ 4 ของเดือน 
มิถุนาคม 2568 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/กจิกรรม  
ในแผนปฏิบัติงานประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 
(โครงการที่ดำเนินการเสรจ็สิ้นแล้วในไตรมาสที่ 3 ) 

ผู้รบัผิดชอบโครงการ/กจิกรรม 

สัปดาหท์ี่ 1 ของเดือน 
กันยายน 2568 

ติดตามการดำเนินงานโครงการกจิกรรม 
 สิ้นไตรมาสที่ 4 

นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

สัปดาหท์ี่ 2 ของเดือน 
กันยายน 2568 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ/กจิกรรม  
ในแผนปฏิบัติงานประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567  
(โครงการที่ดำเนินการเสรจ็สิ้นแล้วในไตรมาสที่ 4 ) 

ผู้รบัผิดชอบโครงการ/กจิกรรม 

สัปดาหท์ี่ 3 ของเดือน 
กันยายน 2568 

รายงานผลการติดตามการดำเนินงาน  
โครงการ/กจิกรรม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

นางศรัญยพร  ยันตะกนก 
นางสาวสริิรัตน์   วงศ์วิภูษณะ 

 
 
 
 
 
 

 



 

28 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

งานการเงิน 
วันเดือนป ี งาน/กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ 

ภายในวันที่ 10 
ของเดือน 

ส่งเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลการศึกษาบุตร 
ให้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 

นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

ภายในวันที่ 15 
ของเดือน 

1. นำเงินภาษีหักณที่จ่าย ส่งใหส้รรพากร 
2. นำเงินสมทบประกันสงัคมของลูกจ้าง สง่สำนักงาน 
    ประกันสังคม 
3. ส่งรายงานการเงิน ใหส้ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
   มัธยมศึกษาตาก 

นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

ทุกสิ้นเดือน เบิกเงินค่าจ้างลกูจ้างช่ัวคราวและเงินประกันสงัคม นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

ทุกเดือน เบิกเงินค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าครุภัณฑ์ นางศรัญยพร        ยันตะกนก  
นายวรนิพิฐ          ปาลา 

ทุกเดือน ลงบญัชีรบั-จ่าย เงินอุดหนุนฯ  ให้ถูกต้อง เรียบร้อย  
และเป็นปจัจบุันในกรณีทีม่ีการเบิกจ่ายเงิน 

นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

สิ้นเดือนมิถุนายน รับเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินอุดหนุน และสง่เป็นรายได้
แผ่นดิน 

นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

สิ้นเดือนธันวาคม รับเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินอุดหนุน และสง่เป็นรายได้
แผ่นดิน 

นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

ทุกสิ้นปีงบประมาณ      1. ส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
2. ส่งรายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

ธันวาคมทุกป ี ทำหนังสือรับรองหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของ 
ลูกจ้างช่ัวคราว 

นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกป ี

ส่ง ภงด. 1 ก พิเศษให้สรรพากรอำเภอวังเจ้า นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

เมษายน-พฤษภาคม รายงาน E- budget ครัง้ที่ 1 นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 

ตุลาคม รายงาน E- budget ครัง้ที่ 2 นางมุกดา            พลนาค 
นางสาวนราภรณ์   ใจวงแว่น 
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   ปฏิทินการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
   งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 

 

วันเดือนป ี งาน/กิจกรรม ผู้รบัผิดชอบ 

ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

จัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของสถานศึกษาใหเ้ป็น
หมวดหมูอ่ย่างเป็นระบบและง่ายต่อการตรวจสอบ 

นายภควัต       ทัดเทียม 

ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

จัดทำรายงานเสนอการจัดซือ้ จัดจ้าง พสัดุครุภัณฑ ์และการ
ขนย้าย จัดวาง จัดต้ังพสัดุครุภัณฑ์ให้เหมาะสมกบัการใช้งาน 

นายกันตพงษ์    มังคะละ 

ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

ซ่อมแซมบำรุงรกัษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้
เสมอ 

นายภควัต       ทัดเทียม 

ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

ทำหน้าทีเ่บิกจ่ายพสัดุครุภัณฑ์ให้กบัฝ่ายหรอืหมวด
ต่างๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดยเน้นความประหยดั
เป็นสำคัญ 

นายกันตพงษ์    มังคะละ 

  กันยายน 2568 สำรวจพสัดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแตล่ะรายปี และเสนอแตง่ตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบการใช้จ่ายและจำหน่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์จากบญัชีทะเบียน 

นายภควัต       ทัดเทียม 

  ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

ทำความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประเภทพสัดุครุภัณฑ์ด้วยการสบื
ราคามาตรฐานกอ่นทำการจัดซือ้และจัดจ้าง 

นายกันตพงษ์    มังคะละ 

   ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

บริการพสัดุครุภัณฑ์แก่ครบูุคลากรของสถานศึกษาตาม
สมควรและสทิธิที่พึงจะได้รบัตามหน้าที่ของงานหรอืสายงาน 

นายภควัต       ทัดเทียม 

   ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

ติดต่อประสานงานกบัเจ้าหน้าที่การเงินและการบญัชี ก่อนที่
จะนำเสนอเพื่อเบิกจ่ายในการจัดซื้อและการจัดจ้าง 

นายกันตพงษ์    มังคะละ 

   ตุลาคม 2567  
ถึง  กันยายน 2568 

จัดทำบญัชีการยืม การสง่คืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของ
ผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 

นายกันตพงษ์    มังคะละ 

    ตุลาคม  2567  
ถึง  กันยายน 2568 

จัดทำคำช้ีแจง แนะนำวิธีการใช้ การทำนุบำรุงและการปรับ
ซ่อมแก่ครบูุคลากร 

นายภควัต       ทัดเทียม 

    ตุลาคม  2567  
ถึง  กันยายน 2568 

งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือที่ได้รับมอบหมาย
จากผูอ้ำนวยการหรือผู้ทีผู่้อำนวยการมอบหมาย 

นายภควัต       ทัดเทียม 


