
 



การบริหารงานกลุมงบประมาณ 
       การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฏประภาคม
อุปถัมภ” เปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริม ใหสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน 
มุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการ มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหาร
มุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงานเพ่ือประโยชนทางการศึกษา 
วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดวยงบประมาณ มีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใส
ตรวจสอบไดเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 ๒. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลลงการใหบริการ 
 ๓. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 ๔. เพ่ือสงเสริมใหครูแลละบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ ตามาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติ มีความม่ันคงแลละกาวหนาท่ีสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาผูเรียนเปนสําคัญ 
 ๕. เพ่ือใหบริการสนับสนุน สงเสริมประสานงานและอํานวยการใหการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๖. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซ่ึง
จะกอใหเกิด ความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 
คณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ 
ขอบขายหนาท่ี   
        ๑) รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ  เพ่ือกํากับดูแล ติดตาม
งานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
        ๒)  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือขาย
ขอมูลสารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม   งานสงเสริมสนับสนุนอาคารสถานท่ี และสิ่งแวดลอม (งานลูกจางประจํา) กิจกรรม
สหกรณ งานสํานักงานบรหิารงบประมาณ 
        ๓)  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
        ๔)  ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา นครปฐม 
        ๕)  จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทางใน
การพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
        ๖)  รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุม
บริหารงบประมาณ  
         ๗)  วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ
อยางเปนระบบและถูกตอง 
        ๘)  รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตาม
เปาหมาย 



        ๙)  ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ 
        ๑๐) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ๒๕๔๒  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕   
        ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
        ๓) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๔ 
๑. งานพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ขอบขายหนาท่ี   
      ๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ี
เก่ียวของ 
      ๒) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
      ๓) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค(Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 
      ๔) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
      ๕) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs)    โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 
      ๖) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลอง
กับผลการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษาท่ีจะทํารางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      ๗) จัดทํารายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
      ๘) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
      ๙) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ๒๕๔๒  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕   
      ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
      ๓) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๔ 
      ๔) ชุดปฏิบัติการทําแผนกลยุทธิ์และกรอบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 
กฎกระทรวงวาดวยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๔๕ 
๒. งานจัดสรรและจัดทําคําของบประมาณ 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง
ยุทธศาสตร ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 



        ๒) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก
เปาหมายการใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทําผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการ
ดําเนินงานของสถานศึกษาท่ีตองดําเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทํากับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
        ๓) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและตามความตองการของสถานศึกษา 
        ๔) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดาน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต งาน / 
โครงการ 
        ๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ี
มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สาธารณะรับทราบ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
      ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 
      ๓) ชุดปฏิบัติการทําแผนกลยุทธและกรอบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 
      ๔) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 25๕4 
๓. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ขอบขายหนาท่ี   
        ๑) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาใหเปนไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 
จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 
      ๓) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
      ๔) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
      ๕) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ
ดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 
      ๖) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      ๗) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา     
      ๘) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 



      ๙) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
      ๑๐)สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไวตามขอตกลง
การใหบริการ ผลผลิตของสถานศึกษา 
      ๑๑)ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํารายงาน
ประจําป 
      ๑๒)รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
      ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 
      ๓) ชุดปฏิบัติการทําแผนกลยุทธและกรอบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 
      ๔) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 25๕๔ 
๔. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑) ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ
รายการทรัพยสินของสถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน 
       ๒)  วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและ
เอกชนสนับสนุนใหบุคลากร และสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอ
กระบวนการจัดการเรยีนการสอนของสถานศึกษา 
        ๓) ศึกษาวิเคราะหกิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจําป ท่ีมีความจําเปนตองใชวงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได
งบประมาณไว เพ่ือจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมใหเปนไปตามความเรงดวนและชวงเวลา 
        ๔) ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพ ใหการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 
        ๕) จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา โดยกําหนดวิธีการแหลงการสนับสนุน 
เปาหมาย เวลาดําเนินงาน และผูรับผิดชอบ 
        ๖) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความ
เห็นชอบและดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
๕. งานการเงิน การบัญชี 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) เบิกจายเงินงบประมาณประเภทตางๆ  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ
ของสถานศึกษา 
         ๒)  จัดทําบันทึกบัญชีประจําวันใหครอบคลุมการรับ – จายเงินทุกประเภท  และสรุปรายการ
บันทึกบัญชีทุกวันทําการ 



         ๓)  การตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวันและงบพิสูจน 
ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
         ๔)  จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
         ๕)  จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  สงใหสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบุญชี
กลางตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
        ๖) ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินจากคลัง 
        ๗)  ดําเนินการเก่ียวกับการรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจายเงิน 
        ๘) ดําเนินการเก่ียวกับการนําเงินสงคลัง 
        ๙) จัดทําบัญชีการเงิน 
        ๑๐)จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
        ๑๑) จัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 
        ๑๒) ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ใหตรงกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
        ๑๓) ดําเนินการตรวจตนข้ัวใบเสร็จรับเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ ใหตรงกับ
จํานวนท่ีไดรับ 
       ๑๔) ดําเนินการเก่ียวกับระเบียบการเงินและบัญชี ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 
คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง 
๖. งานการเก็บรักษาเงินและเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) เก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัยไวในท่ีปลอดภัย 
         ๒) ตรวจสอบตัวเงิน  หลักฐานแทนตัวเงินใหถูกตองตรงตามรายงานเงินคงเหลือประจําวันและ
ลงลายมือชื่อไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
         ๓) นําเงินเขาเก็บในตูนิรภัยและใสกุญแจพรอมรหัส 
         ๔) นําเงินออกจากตูนิรภัยมอบใหเจาหนาท่ีการเงินผูมีหนาท่ีรับผิดชอบรับเงินไปจาย 
         ๕) งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินสงคลังพ.ศ. ๒๕๖๒ 
๗. งานพัสดุ สินทรัพย และยานพาหนะ 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) สํารวจพัสดุครุภัณฑ ท่ีดิน  และสิ่งกอสรางท้ังหมด ปละ  ๑  ครั้ง  เพ่ือทราบสภาพการใช
งาน ดําเนินการจําหนาย บริจาคหรือขายทอดตลาดตามระเบียบฯ  ในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน 



         ๒) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีข้ึน หรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดรับจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว  โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคา  วัน  เวลาท่ีไดรับทรัพยสินจดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร 
และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการและท่ียังไมสมบูรณ ใหประสานกับกรมธนารักษหรือ
สํานักงานธนารักษจังหวัด  เพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของ
โรงเรียน 
        ๓) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา 
จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน 
        ๔) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดเกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศ
จาย/ขายแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและ
เม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูรับจาง 
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement : e – GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
        ๕) กําหนดรูปแบบรายการ หรือลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน
งบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แลวแตกรณี 
        ๖) พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาวัสดุ 
        ๗) การจัดหาพัสดุ 
        ๘) ควบคุมดูแล  บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
        ๙) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
        ๑๐) จัดบริการประสานงานใชรถสวนกลาง 
        ๑๑) ดูแลรักษา  สภาพรถสวนกลางใหใชงานไดสะดวก  และปลอดภัยตอผูรับบริการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
         ๑) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
         ๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
         ๓)  พระราชบัญญัติ ท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
         ๔) กฎกระทรวงและแนวทางปฏิบัติอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
๘. งานควบคุมตรวจสอบภายใน 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑)  วิเคราะหสภาพปจจุบันปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
        ๒) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน  กําหนดปจจัยเสี่ยง  และจัดลําดับความเสี่ยง 
        ๓) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
        ๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 



        ๕) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการ     
ดําเนินงานตามภารกิจ 
         ๖) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
         ๗) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให
เหมาะสม 
        ๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
        ๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ.๒๕๔๔ 
๙. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑) กํากับดูแลการดําเนินงานศูนยคอมพิวเตอรเพ่ือการเรียนการสอนและการบริหารงานภายใน
โรงเรียนใหดําเนินงานภายในโรงเรียนใหดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
        ๒) ดําเนินการประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  โดยการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร และอุปกรณเทคโนโลยี 
        ๓) สํารวจและจัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
        ๔) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให
สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        ๕) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรูความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
        ๖) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สวนกลาง(จัดทําเว็บไซด/โฮมเพจของโรงเรียนเผยแพรทางอินเทอรเน็ตใหเปนปจจุบัน) 
        ๗) นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ  
ท้ังแบบเอกสาร และแบบสื่ออิเล็คทรอนิคส  
        ๘) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห  เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีมี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
        ๙) เผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสาธารณชนรับทราบ 
        ๑๐) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ  และปรับปรุงพัฒนา 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๑๐. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑) บํารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานท่ี  และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูในสภาพม่ันคง 
ปลอดภัยรมรื่น สวยงามเหมาะสมพรอมท่ีจะใชประโยชน 



        ๒) ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เพ่ือใหเกิด
ความคุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู 
        ๓) ดําเนินการเก่ียวกับสาธารณูปโภคตางๆในโรงเรียน เชน ไฟฟา  น้ําประปา  ขยะ ฯลฯ 
        ๔) สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ในงานท่ีเก่ียวของกับงานดูแลอาคารสถานท่ี และสิ่งแวดลอม 
        ๕) กํากับการปฏิบัติหนาท่ีของนักการ และลูกจางชั่วคราว 
        ๖) ติดตั้งและตรวจสอบถังดับเพลิงทุกอาคารใหสามารถใชงานไดทันทีและมีประสิทธิภาพ 
        ๗) ตรวจสอบสายไฟและตนไมใหญ ท่ีอาจเปนอันตรายปละอยางนอย ๑ ครั้ ง และ
รายงานใหผูบริหารสถานศึกษาทราบเพ่ือดําเนินการ 
        ๘) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการใหความปลอดภัยแกครู – นักเรียน – บุคลากรทุกคนใน
โรงเรียน ตลอดจนอาคารสถานท่ีท่ีอาจเสี่ยงตอการเกิดอัคคีภัย  โจรภัย และภัยธรรมชาต ิ
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
           ๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๒๖ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบริหารงบประมาณ 
 

 โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎประภาคมอุปถัมภ” ขออนุญาตสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครปฐม โดยคณะกรรมการกลั่นกรองการเก็บเงินระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาตามหลักเกณฑเงินระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดเก็บเงินระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษา
ตอนตนและระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายดังนี้ 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ภาคเรียนท่ี ๑ ภาคเรียนท่ี ๒ 
รวมตลอดป
การศึกษา 

(บาท) 
มัธยมศึกษาปท่ี ๑ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๒ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๓ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 

 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอน
ปลาย 

ภาคเรียนท่ี ๑ ภาคเรียนท่ี ๒ 
รวมตลอดป
การศึกษา 

(บาท) 
มัธยมศึกษาปท่ี ๔ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๕ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๖ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 

 
รายการเก็บเงินระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตนและระดับชั้นมัธยมศึกษา
ตอนปลาย 
 ๑. คาจางบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีในสถานศึกษา  ๗๕๐   บาท / ภาคเรียน 
 ๒. คาสาธารณูปโภคสําหรับหองเรียนปรับอากาศ  ๕๐๐   บาท / ภาคเรียน 
 เงินสนับสนุนคาใชจายในการจัดการการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
นักเรียนไดอะไรบาง 
 ๑.  เงินอุดหนุนรายหัว (คาจัดการเรียนการสอน) 
               จัดสรรใหนักเรียนทุกคน โดยมีอัตราการจัดสรรจําแนกตามระดับดังนี้ 
      ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๓,๕๗๐  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๑,๗๘๕บาท/ คน)  
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๓,๘๗๖  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๑,๙๓๘ บาท/ 
คน) 
 
 
 
 



 ๒. หนังสือเรียน 
      สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดจัดสรรใหนักเรียนมีหนังสือใชเรียนครบ
ทุกคนดังนี้ 
      มูลคาหนังสือตอชุด 
      ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑   ๘๐๘ /คน / ป   

     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๒   ๙๒๑ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓   ๙๙๖ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๔   ๑,๓๘๔ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕   ๑,๓๒๖ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖   ๑,๑๖๔ /คน / ป   

 โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฏประภาคมอุปถัมภ”ดําเนินการจัดซ้ือโดยถือ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๓. คาอุปกรณการเรียน 
      คาอุปกรณการเรียน หมายถึง อุปกรณการเรียนท่ีจําเปนและสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน ไดแก สีเทียน สีน้ํา ดินน้ํามันไรสารพิษ กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไมบรรทัด ฯลฯ 
ในอัตราดังนี้ 
      ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๕๒๐  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๒๖๐ บาท/ คน)  
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๕๒๐  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๒๖๐ บาท/ คน) 

๔.  คาเครื่องแบบนักเรียน 
      คาเครื่องแบบนักเรียน ประกอบดวย เสื้อ กางเกง กระโปรง ในอัตราดังนี้ 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๕๐๐  บาท / คน / ป   
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๕๕๐  บาท / คน / ป 
 ๕. คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
      งบประมาณพัฒนากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียนตอนักเรียน ๑ คน ดังนี้ 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๘๙๗  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๔๔๙ บาท/ คน)  
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๙๖๙  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ๔๘๕ บาท/ คน) 
      แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฏ
ประภาคมอุปถัมภ” ไดวางแผนดําเนินการในแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา ซ่ึงมีกิจกรรม
หลักในการดําเนินงาน ดังนี้  
      ๕.๒. ๑ กิจกรรมวิชาการ 

              เปนกิจกรรมท่ีสถานศึกษาจัดเพ่ิมเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียนเพ่ือให
นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มศักยภาพ สงเสริมเด็กเกงใหมีความเปนเลิศและแกไขขอบกพรองของ
นักเรียนท่ีเรียนออนใหมีศักยภาพสูงข้ึน เนนกิจกรรมท่ีเสริมสรางจินตนาการใหโอกาสนักเรียนได
เรียนรู 
      ๕.๒. ๒ กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ ลูกเสือ/ยุวกาชาด 



                เปนกิจกรรมท่ีชวยสงเสริมใหนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยมท่ีดีงามและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค เพ่ือเสริมสรางคุณลักษณะและคานิยม โดยปลูกฝงคานิยมและจิตสํานึก 
การทําประโยชนตอสังคม มีจิตสาธารณะและการใหบริการดานตางๆท้ังท่ีเปนประโยชนตอตนเองและ
ตอสวนรวม ปลูกฝงความรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย ปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม 
 
 เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 
แนวทางการบริหารงบประมาณ 
 เงินปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจนคือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมี
นักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เปน
การชวยเหลือนักเรียนท่ียากจนในระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓ ใหมีโอกาส
ไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 
 นักเรียนยากจนหมายถึง นักเรียนท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอครัวเรือนไมเกิน ๓,๐๐๐ บาท / เดือน
และผานเกณฑระบบการัดกรองปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานกําหนด 
 วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการ เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียน
ยากจนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ นักเรียนกลุมเปาหมายไดรับประโยชน สงผลในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
 เกณฑการพิจารณาจัดสรร 
 ๑. นักเรียนยากจน ใหพิจารณาคัดกรองจากนักเรียนดังนี้ 
         ๑. ๑ เบื้องตนใหพิจารณาจากครอบครัวท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอเดือนไมเกิน ๓,๐๐๐ บาท 
         ๑. ๒ เม่ือผานเกณฑการพิจารณาจากครอบครัวท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอเดือนไมเกิน 
๓,๐๐๐ บาทแลวจะพิจารณาเกณฑสถานะครัวเรือนเพ่ือจัดระดับความยากจนดังนี้ 
           ๑.๒. ๑ สมาชิกครัวเรือนท่ีมีภาระพ่ึงพิง (ผูพิการ / เจ็บปวยเรื้อรัง ผูสูงอายุ หรือผูไม
มีรายได) 
           ๑.๒. ๒ การอยูอาศัย (บานตนเอง/ บานเชา/อยูกับผูอ่ืน) 
           ๑.๒. ๓ ลักษณะท่ีอยูอาศัย 
           ๑.๒.๔ ท่ีดินทําการเกษตรได (รวมเชา) 
           ๑.๒. ๕ แหลงน้ําดื่ม 
           ๑.๒.๖ แหลงไฟฟา 
           ๑.๒. ๗ ยานพาหนะในครัวเรือน (ท่ีใชงานได) 
           ๑.๒. ๘ ของใชในรัวเรือนท่ีใชงานได 
         ๑. ๓ ระดับความยากจน 
                พิจารณาขอมูลรายไดสถานะครัวเรือนและขอมูลประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม
จะถูกนํามาคํานวณดวยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายไดทางออม โดยกําหนดน้ําหนักใหกับสถานะ



ครัวเรือนแตละดาน  คาน้ําหนักท่ีไดจะนํามาแปลงเปนคะแนนความยากจนของนักเรียนแตละคน คา
คะแนนความยากจนจะมีระดับความยากจน ตั้งแตนอยจนถึงมากท่ีสุด 
         ๒. การจดัสรรงบประมาณ 
           การจัดสรรงบประมาณจะจัดใหนักเรียนยากจน ๒ กลุม คือกลุมระดับยากจนและ
ระดับยากจนพิเศษ โดยจัดสรรในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน คนละ ๑,๕๐๐ บาท / ภาคเรียน 
(๓,๐๐๐ บาท/ ป)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


