
 



การบริหารงานกลุมงบประมาณ 
       การบริหารงานกลุมบริหารงบประมาณ โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฏประภาคม
อุปถัมภ” เปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริม ใหสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน 
มุงเนนความเปนอิสระในการบริหารจัดการ มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหาร
มุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนนผลงานเพ่ือประโยชนทางการศึกษา 
วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหสถานศึกษาบริหารงานดวยงบประมาณ มีความเปนอิสระ คลองตัว โปรงใส
ตรวจสอบไดเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 ๒. เพ่ือใหไดผลผลิต ผลลัพธเปนไปตามขอตกลลงการใหบริการ 
 ๓. เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีไดอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 ๔. เพ่ือสงเสริมใหครูแลละบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ ตามาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแหงวิชาชีพชั้นสูงจนไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติ มีความม่ันคงแลละกาวหนาท่ีสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาผูเรียนเปนสําคัญ 
 ๕. เพ่ือใหบริการสนับสนุน สงเสริมประสานงานและอํานวยการใหการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๖. เพ่ือประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซ่ึง
จะกอใหเกิด ความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 
คณะกรรมการกลุมบริหารงบประมาณ 
ขอบขายหนาท่ี   
        ๑) รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงบประมาณ  เพ่ือกํากับดูแล ติดตาม
งานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
        ๒)  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือขาย
ขอมูลสารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา งานอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม   งานสงเสริมสนับสนุนอาคารสถานท่ี และสิ่งแวดลอม (งานลูกจางประจํา) กิจกรรม
สหกรณ งานสํานักงานบรหิารงบประมาณ 
        ๓)  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
        ๔)  ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา นครปฐม 
        ๕)  จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทางใน
การพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
        ๖)  รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุม
บริหารงบประมาณ  
         ๗)  วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ
อยางเปนระบบและถูกตอง 
        ๘)  รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตาม
เปาหมาย 



        ๙)  ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ 
        ๑๐) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ๒๕๔๒  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕   
        ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
        ๓) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๔ 
๑. งานพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ขอบขายหนาท่ี   
      ๑) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูลสารสนเทศท่ี
เก่ียวของ 
      ๒) วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา(SWOT) และ
ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
      ๓) กําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปาประสงค(Corporate Objective) ของ
สถานศึกษา 
      ๔) กําหนดกลยุทธของสถานศึกษา 
      ๕) กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes) และตัวชี้วัดความสําเร็จ (Key 
Performance Indicators : KPIs)    โดยจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศ 
      ๖) กําหนดเปาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธท่ีสอดคลอง
กับผลการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษาท่ีจะทํารางขอตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      ๗) จัดทํารายละเอียดโครงสราง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
      ๘) จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
      ๙) เผยแพรประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ๒๕๔๒  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕   
      ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
      ๓) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๔ 
      ๔) ชุดปฏิบัติการทําแผนกลยุทธิ์และกรอบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 
กฎกระทรวงวาดวยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๔๕ 
๒. งานจัดสรรและจัดทําคําของบประมาณ 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา ไดแก เปาหมายเชิง
ยุทธศาสตร ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติแผนปฏิบัติ
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 



        ๒) ศึกษาขอตกลงผลการปฏิบัติงานและเปาหมายการใหบริการสาธารณะทุกระดับไดแก
เปาหมายการใหบริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอตกลงการจัดทําผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ขอตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนท่ีและผลการ
ดําเนินงานของสถานศึกษาท่ีตองดําเนินการ เพ่ือใหบรรลุขอตกลงท่ีสถานศึกษาทํากับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
        ๓) ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและตามความตองการของสถานศึกษา 
        ๔) วิเคราะหผลการดําเนินงานของสถานศึกษาตามขอตกลงท่ีทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดาน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตนทุน ซ่ึงตองคํานวณตนทุนผลผลิตขององคกร และผลผลิต งาน / 
โครงการ 
        ๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ี
มีผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา เผยแพรขอมูลสารสนเทศใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สาธารณะรับทราบ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
      ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 
      ๓) ชุดปฏิบัติการทําแผนกลยุทธและกรอบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 
      ๔) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 25๕4 
๓. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 
ขอบขายหนาท่ี   
        ๑) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ
สถานศึกษาใหเปนไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 
จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัตกิารประจําปงบประมาณ และแผนการใชงบประมาณรายไตรมาส 
      ๓) จัดทําแผนการกํากับตรวจสอบติดตามและปองกันความเสี่ยงสําหรับโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
      ๔) ประสานแผนและดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเปนไปตามแผนการตรวจสอบ 
ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 
      ๕) จัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พรอมท้ังเสนอขอปญหาท่ีอาจทําใหการ
ดําเนินงานไมประสบผลสําเร็จ เพ่ือใหสถานศึกษาเรงแกปญหาไดทันสถานการณ 
      ๖) รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      ๗) สรุปขอมูลสารสนเทศท่ีไดและจัดรายงานขอมูลการใชงบประมาณผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาเปนรายไตรมาสตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา     
      ๘) กําหนดปจจัยหลักความสําเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) ของ
สถานศึกษา 



      ๙) จัดทําตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตท่ีกําหนดตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของ
สถานศึกษา 
      ๑๐)สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีกําหนดไวตามขอตกลง
การใหบริการ ผลผลิตของสถานศึกษา 
      ๑๑)ประเมินแผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา และจัดทํารายงาน
ประจําป 
      ๑๒)รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
      ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 
      ๓) ชุดปฏิบัติการทําแผนกลยุทธและกรอบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 
      ๔) ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 25๕๔ 
๔. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑) ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ
รายการทรัพยสินของสถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน 
       ๒)  วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและ
เอกชนสนับสนุนใหบุคลากร และสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชนตอ
กระบวนการจัดการเรยีนการสอนของสถานศึกษา 
        ๓) ศึกษาวิเคราะหกิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 
(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจําป ท่ีมีความจําเปนตองใชวงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได
งบประมาณไว เพ่ือจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมใหเปนไปตามความเรงดวนและชวงเวลา 
        ๔) ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพ ใหการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม 
        ๕) จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา โดยกําหนดวิธีการแหลงการสนับสนุน 
เปาหมาย เวลาดําเนินงาน และผูรับผิดชอบ 
        ๖) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความ
เห็นชอบและดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
๕. งานการเงิน การบัญชี 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) เบิกจายเงินงบประมาณประเภทตางๆ  ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ
ของสถานศึกษา 
         ๒)  จัดทําบันทึกบัญชีประจําวันใหครอบคลุมการรับ – จายเงินทุกประเภท  และสรุปรายการ
บันทึกบัญชีทุกวันทําการ 



         ๓)  การตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวันและงบพิสูจน 
ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
         ๔)  จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสังกัดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
         ๕)  จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน  สงใหสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมบุญชี
กลางตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
        ๖) ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินจากคลัง 
        ๗)  ดําเนินการเก่ียวกับการรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจายเงิน 
        ๘) ดําเนินการเก่ียวกับการนําเงินสงคลัง 
        ๙) จัดทําบัญชีการเงิน 
        ๑๐)จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
        ๑๑) จัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 
        ๑๒) ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ใหตรงกับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
        ๑๓) ดําเนินการตรวจตนข้ัวใบเสร็จรับเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ ใหตรงกับ
จํานวนท่ีไดรับ 
       ๑๔) ดําเนินการเก่ียวกับระเบียบการเงินและบัญชี ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
หลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ 
คูมือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง 
๖. งานการเก็บรักษาเงินและเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) เก็บรักษากุญแจและรหัสตูนิรภัยไวในท่ีปลอดภัย 
         ๒) ตรวจสอบตัวเงิน  หลักฐานแทนตัวเงินใหถูกตองตรงตามรายงานเงินคงเหลือประจําวันและ
ลงลายมือชื่อไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
         ๓) นําเงินเขาเก็บในตูนิรภัยและใสกุญแจพรอมรหัส 
         ๔) นําเงินออกจากตูนิรภัยมอบใหเจาหนาท่ีการเงินผูมีหนาท่ีรับผิดชอบรับเงินไปจาย 
         ๕) งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินสงคลังพ.ศ. ๒๕๖๒ 
๗. งานพัสดุ สินทรัพย และยานพาหนะ 
ขอบขายหนาท่ี 
         ๑) สํารวจพัสดุครุภัณฑ ท่ีดิน  และสิ่งกอสรางท้ังหมด ปละ  ๑  ครั้ง  เพ่ือทราบสภาพการใช
งาน ดําเนินการจําหนาย บริจาคหรือขายทอดตลาดตามระเบียบฯ  ในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใช
ประโยชน 



         ๒) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีข้ึน หรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดรับจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไว  โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคา  วัน  เวลาท่ีไดรับทรัพยสินจดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร 
และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการและท่ียังไมสมบูรณ ใหประสานกับกรมธนารักษหรือ
สํานักงานธนารักษจังหวัด  เพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน และใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของ
โรงเรียน 
        ๓) จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา 
จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน 
        ๔) จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดเกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะ  ประกาศ
จาย/ขายแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญาและ
เม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูรับจาง 
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement : e – GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
        ๕) กําหนดรูปแบบรายการ หรือลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน
งบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แลวแตกรณี 
        ๖) พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาวัสดุ 
        ๗) การจัดหาพัสดุ 
        ๘) ควบคุมดูแล  บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
        ๙) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
        ๑๐) จัดบริการประสานงานใชรถสวนกลาง 
        ๑๑) ดูแลรักษา  สภาพรถสวนกลางใหใชงานไดสะดวก  และปลอดภัยตอผูรับบริการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
         ๑) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
         ๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
         ๓)  พระราชบัญญัติ ท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
         ๔) กฎกระทรวงและแนวทางปฏิบัติอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
๘. งานควบคุมตรวจสอบภายใน 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑)  วิเคราะหสภาพปจจุบันปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
        ๒) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน  กําหนดปจจัยเสี่ยง  และจัดลําดับความเสี่ยง 
        ๓) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
        ๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 



        ๕) ใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทุกฝายนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการ     
ดําเนินงานตามภารกิจ 
         ๖) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
         ๗) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงให
เหมาะสม 
        ๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
        ๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ.๒๕๔๔ 
๙. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑) กํากับดูแลการดําเนินงานศูนยคอมพิวเตอรเพ่ือการเรียนการสอนและการบริหารงานภายใน
โรงเรียนใหดําเนินงานภายในโรงเรียนใหดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
        ๒) ดําเนินการประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  โดยการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร และอุปกรณเทคโนโลยี 
        ๓) สํารวจและจัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
        ๔) จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให
สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        ๕) พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรูความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
        ๖) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สวนกลาง(จัดทําเว็บไซด/โฮมเพจของโรงเรียนเผยแพรทางอินเทอรเน็ตใหเปนปจจุบัน) 
        ๗) นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ  
ท้ังแบบเอกสาร และแบบสื่ออิเล็คทรอนิคส  
        ๘) จัดทําขอมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห  เพ่ือใชในการวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีมี
ผลกระทบตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
        ๙) เผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และสาธารณชนรับทราบ 
        ๑๐) ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ  และปรับปรุงพัฒนา 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        ๑) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๑๐. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
ขอบขายหนาท่ี 
        ๑) บํารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานท่ี  และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูในสภาพม่ันคง 
ปลอดภัยรมรื่น สวยงามเหมาะสมพรอมท่ีจะใชประโยชน 



        ๒) ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา เพ่ือใหเกิด
ความคุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู 
        ๓) ดําเนินการเก่ียวกับสาธารณูปโภคตางๆในโรงเรียน เชน ไฟฟา  น้ําประปา  ขยะ ฯลฯ 
        ๔) สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ในงานท่ีเก่ียวของกับงานดูแลอาคารสถานท่ี และสิ่งแวดลอม 
        ๕) กํากับการปฏิบัติหนาท่ีของนักการ และลูกจางชั่วคราว 
        ๖) ติดตั้งและตรวจสอบถังดับเพลิงทุกอาคารใหสามารถใชงานไดทันทีและมีประสิทธิภาพ 
        ๗) ตรวจสอบสายไฟและตนไมใหญ ท่ีอาจเปนอันตรายปละอยางนอย ๑ ครั้ ง และ
รายงานใหผูบริหารสถานศึกษาทราบเพ่ือดําเนินการ 
        ๘) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการใหความปลอดภัยแกครู – นักเรียน – บุคลากรทุกคนใน
โรงเรียน ตลอดจนอาคารสถานท่ีท่ีอาจเสี่ยงตอการเกิดอัคคีภัย  โจรภัย และภัยธรรมชาต ิ
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
           ๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๒๖ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบริหารงบประมาณ 
 

 โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎประภาคมอุปถัมภ” ขออนุญาตสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครปฐม โดยคณะกรรมการกลั่นกรองการเก็บเงินระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาตามหลักเกณฑเงินระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดเก็บเงินระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษา
ตอนตนและระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายดังนี้ 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ภาคเรียนท่ี ๑ ภาคเรียนท่ี ๒ 
รวมตลอดป
การศึกษา 

(บาท) 
มัธยมศึกษาปท่ี ๑ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๒ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๓ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 

 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอน
ปลาย 

ภาคเรียนท่ี ๑ ภาคเรียนท่ี ๒ 
รวมตลอดป
การศึกษา 

(บาท) 
มัธยมศึกษาปท่ี ๔ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๕ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 
มัธยมศึกษาปท่ี ๖ ๑,๒๕๐ ๑,๒๕๐ ๒,๕๐๐ 

 
รายการเก็บเงินระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตนและระดับชั้นมัธยมศึกษา
ตอนปลาย 
 ๑. คาจางบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีในสถานศึกษา  ๗๕๐   บาท / ภาคเรียน 
 ๒. คาสาธารณูปโภคสําหรับหองเรียนปรับอากาศ  ๕๐๐   บาท / ภาคเรียน 
 เงินสนับสนุนคาใชจายในการจัดการการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
นักเรียนไดอะไรบาง 
 ๑.  เงินอุดหนุนรายหัว (คาจัดการเรียนการสอน) 
               จัดสรรใหนักเรียนทุกคน โดยมีอัตราการจัดสรรจําแนกตามระดับดังนี้ 
      ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๓,๕๗๐  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๑,๗๘๕บาท/ คน)  
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๓,๘๗๖  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๑,๙๓๘ บาท/ 
คน) 
 
 
 
 



 ๒. หนังสือเรียน 
      สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดจัดสรรใหนักเรียนมีหนังสือใชเรียนครบ
ทุกคนดังนี้ 
      มูลคาหนังสือตอชุด 
      ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑   ๘๐๘ /คน / ป   

     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๒   ๙๒๑ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓   ๙๙๖ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๔   ๑,๓๘๔ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕   ๑,๓๒๖ /คน / ป   
     ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖   ๑,๑๖๔ /คน / ป   

 โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฏประภาคมอุปถัมภ”ดําเนินการจัดซ้ือโดยถือ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๓. คาอุปกรณการเรียน 
      คาอุปกรณการเรียน หมายถึง อุปกรณการเรียนท่ีจําเปนและสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน ไดแก สีเทียน สีน้ํา ดินน้ํามันไรสารพิษ กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไมบรรทัด ฯลฯ 
ในอัตราดังนี้ 
      ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๕๒๐  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๒๖๐ บาท/ คน)  
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๕๒๐  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๒๖๐ บาท/ คน) 

๔.  คาเครื่องแบบนักเรียน 
      คาเครื่องแบบนักเรียน ประกอบดวย เสื้อ กางเกง กระโปรง ในอัตราดังนี้ 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๕๐๐  บาท / คน / ป   
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๕๕๐  บาท / คน / ป 
 ๕. คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
      งบประมาณพัฒนากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียนตอนักเรียน ๑ คน ดังนี้ 

     ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ๘๙๗  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ ๔๔๙ บาท/ คน)  
      ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ๙๖๙  บาท / คน / ป (ภาคเรียนละ๔๘๕ บาท/ คน) 
      แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฏ
ประภาคมอุปถัมภ” ไดวางแผนดําเนินการในแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา ซ่ึงมีกิจกรรม
หลักในการดําเนินงาน ดังนี้  
      ๕.๒. ๑ กิจกรรมวิชาการ 

              เปนกิจกรรมท่ีสถานศึกษาจัดเพ่ิมเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียนเพ่ือให
นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มศักยภาพ สงเสริมเด็กเกงใหมีความเปนเลิศและแกไขขอบกพรองของ
นักเรียนท่ีเรียนออนใหมีศักยภาพสูงข้ึน เนนกิจกรรมท่ีเสริมสรางจินตนาการใหโอกาสนักเรียนได
เรียนรู 
      ๕.๒. ๒ กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ ลูกเสือ/ยุวกาชาด 



                เปนกิจกรรมท่ีชวยสงเสริมใหนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยมท่ีดีงามและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค เพ่ือเสริมสรางคุณลักษณะและคานิยม โดยปลูกฝงคานิยมและจิตสํานึก 
การทําประโยชนตอสังคม มีจิตสาธารณะและการใหบริการดานตางๆท้ังท่ีเปนประโยชนตอตนเองและ
ตอสวนรวม ปลูกฝงความรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย ปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม 
 
 เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน 
แนวทางการบริหารงบประมาณ 
 เงินปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจนคือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแกสถานศึกษาท่ีมี
นักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เปน
การชวยเหลือนักเรียนท่ียากจนในระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓ ใหมีโอกาส
ไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 
 นักเรียนยากจนหมายถึง นักเรียนท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอครัวเรือนไมเกิน ๓,๐๐๐ บาท / เดือน
และผานเกณฑระบบการัดกรองปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานกําหนด 
 วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถบริหารจัดการ เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียน
ยากจนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ นักเรียนกลุมเปาหมายไดรับประโยชน สงผลในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
 เกณฑการพิจารณาจัดสรร 
 ๑. นักเรียนยากจน ใหพิจารณาคัดกรองจากนักเรียนดังนี้ 
         ๑. ๑ เบื้องตนใหพิจารณาจากครอบครัวท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอเดือนไมเกิน ๓,๐๐๐ บาท 
         ๑. ๒ เม่ือผานเกณฑการพิจารณาจากครอบครัวท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอเดือนไมเกิน 
๓,๐๐๐ บาทแลวจะพิจารณาเกณฑสถานะครัวเรือนเพ่ือจัดระดับความยากจนดังนี้ 
           ๑.๒. ๑ สมาชิกครัวเรือนท่ีมีภาระพ่ึงพิง (ผูพิการ / เจ็บปวยเรื้อรัง ผูสูงอายุ หรือผูไม
มีรายได) 
           ๑.๒. ๒ การอยูอาศัย (บานตนเอง/ บานเชา/อยูกับผูอ่ืน) 
           ๑.๒. ๓ ลักษณะท่ีอยูอาศัย 
           ๑.๒.๔ ท่ีดินทําการเกษตรได (รวมเชา) 
           ๑.๒. ๕ แหลงน้ําดื่ม 
           ๑.๒.๖ แหลงไฟฟา 
           ๑.๒. ๗ ยานพาหนะในครัวเรือน (ท่ีใชงานได) 
           ๑.๒. ๘ ของใชในรัวเรือนท่ีใชงานได 
         ๑. ๓ ระดับความยากจน 
                พิจารณาขอมูลรายไดสถานะครัวเรือนและขอมูลประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม
จะถูกนํามาคํานวณดวยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายไดทางออม โดยกําหนดน้ําหนักใหกับสถานะ



ครัวเรือนแตละดาน  คาน้ําหนักท่ีไดจะนํามาแปลงเปนคะแนนความยากจนของนักเรียนแตละคน คา
คะแนนความยากจนจะมีระดับความยากจน ตั้งแตนอยจนถึงมากท่ีสุด 
         ๒. การจดัสรรงบประมาณ 
           การจัดสรรงบประมาณจะจัดใหนักเรียนยากจน ๒ กลุม คือกลุมระดับยากจนและ
ระดับยากจนพิเศษ โดยจัดสรรในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน คนละ ๑,๕๐๐ บาท / ภาคเรียน 
(๓,๐๐๐ บาท/ ป)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


