
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
 

                                                               

ช่ือ    นางจีราพร  ปยศทิพย 

ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน   ระดับ ชำนาญการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 

     1. งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

         งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  และงบดำเนินงาน รายการ 

         ปรับปรุงซอมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน สำหรับโรงเรียนปกติ 

         และโรงเรียนในโครงการตามพระราชดำริฯ (โรงเรียนกองทุนการศึกษา) , 

         โรงเรียนที่ตั้งในพ้ืนที่ลักษณะพิเศษ (โรงเรียนพื้นที่สูงในถ่ินทุรกันดาร) 

             2. งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

                              กรณปีระสบภัยพิบัติ 

            3. งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

                              คาติดตั้ง ขยายเขตและปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา- ประปา  

     4. งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

         รายการคาเชาบาน , รายการอื่น ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,การรายงานขอมูลรายบุคคล , 

         การรายงานงบประมาณคงเหลือ พนักงานราชการ และอัตราจางทุกประเภท   

         งบดำเนินงาน งบบุคลากร ทุกรายการ  
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     5. งานจัดสรรงบประมาณเงนิอุดหนุนรายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

         สำหรับโรงเรียนที่จัดที่พักนอนใหกับนักเรียนในพ้ืนที่ยากลำบากในชวงวันหยุด 

         และกอนหลังเปด – ปดภาคเรียน 

     6. งานจัดสรรงงบประมาณงบเงินอุดหนุน รายการคาจัดการเรียนการสอน 

         (ปจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน) 

      7. งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงนิอุดหนุนรายการคาใชจายในการจัดการศึกษา 

          โดยครอบครัว   

      8. การขอใชงบประมาณเหลือจายประจำป  งบลงทุน/ งบดำเนินงาน ของสำนักงาน 

          เขตพ้ืนที่การศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  รายการปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน  

อาคารประกอบและส่ิงกอสรางอื่น 

และงบดำเนินงาน รายการคาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอื่น  

สำหรับโรงเรียนปกติ ,โรงเรียนในโครงการตามพระราชดำริฯ (โรงเรียนกองทุนการศึกษา)  

และโรงเรียนท่ีตั้งในพื้นท่ีลักษณะพิเศษ (โรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร)  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 

 
 
. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการ
จัดสรรงบประมาณรายจายประจำป งบลงทุน 
รายการคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  
และงบดำเนินงาน รายการคาปรับปรุงซอมแซม
อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอื่น 
สำหรับโรงเรียนปกติ ,โรงเรียนในโครงการ 
ตามพระราชดำริฯ (โรงเรียนกองทุนการศึกษา) 
และโรงเรียนท่ีตั้งในพื้นท่ีลักษณะพิเศษ 
(โรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร) 
1.1 ศึกษาคูมือแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ 
แบบฟอรมที่เก่ียวของ  

1.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษา
ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณตามหลักเกณฑ
และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณที่ สพฐ.กำหนด 
เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกตองของรายการและเอกสาร
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ของสถานศกึษา 

1.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ และจัดประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือรวมพิจารณาเรียงลำดับความสำคัญจำเปน 
คำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

1.5 บันทึกขอมูลคำขอจัดตั้งบประมาณ 
ผานเว็บไซตที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 

1. จัดทำหนังสือแจงสถานศึกษาดำเนินการขอจัดตั้ง  
    งบประมาณ และจัดทำคำสั่งแตงตั้ง  
    คณะกรรมการฯ โดยกำหนดภาระหนาที่ในการ 
    พิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามหลักเกณฑ   
    และแนวทางที่ สพฐ. กำหนด ภายใน 2 วัน 
2. สถานศึกษาจัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
    สงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน 1  
    สัปดาห 
3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ตรวจสอบ 
    ความถูกตองของรายการและเอกสารหลักฐาน  
    ประกอบคำจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
    และรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทำบัญชี   
    รายละเอียดแยกประเภทรายการของคำขอจัดตั้ง 
    งบประมาณของสถานศึกษา ภายใน 1 สัปดาห   
4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม ,ดำเนินการจัดประชุม  
    คณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
5. สรุปรายละเอียดการพิจารณาคำขอจัดตั้ง 
    งบประมาณ ตามมตคิณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
6. บันทึกขอมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซต   
    ภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กำหนด 
7. จัดสงเอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณฉบับจริง  
    ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  
    พื้นฐาน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
8. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    แจงอนุมัติจัดสรร / บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา   
    รับทราบและสั่งการ แจงจัดสรรงบประมาณ 
    ใหสถานศึกษาและกลุมที่เกี่ยวของดำเนินการ    
    เบิกจายงบประมาณ และดำเนินการตามระเบียบ   
    การจัดซื้อจัดจาง ฯลฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1.6 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวบรวมเอกสาร 
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
และรายงานผลการจัดตั้งงบประมาณ เสนอตอ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป กรณีสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาประสบภัยพิบัติ  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและการ

จัดสรรงบประมาณรายจายประจำป กรณี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
ประสบภัยพิบัติ 
2.1 ศึกษาคูมือ หลักเกณฑและแนวทางการ
จัดตั้งงบประมาณแบบฟอรมที่เก่ียวของ 

2.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงหลักเกณฑ
และแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณกรณี
สถานศึกษาประสบภัยพิบัติ ตามที่ สพฐ.กำหนด 

2.3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหาย 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือโรงเรียน 
กรณีที่ประสบภัยพิบัติ และแจงสถานศึกษา 
จัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณสงสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกตองของรายการและเอกสาร
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ของสถานศกึษาที่ประสบภัยพิบัติ 

2.5 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบันทึกคำขอ
จัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซต ตามที่ สพฐ.
กำหนด  

2.6 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดสงเอกสาร 
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2.7 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาติดตามผลการ
อนุมตังิบประมาณจาก สพฐ. 

1. จัดทำหนังสือแจงหลักเกณฑและแนวทางการ     
    ขอจัดตั้งงบประมาณ กรณีสถานศกึษาประสบภัย   
    พิบัต ิ
2. คณะกรรมการฯ ที่ไดรับการแตงตั้งออก 
    ตรวจสอบความเสียหาย ภายใน 1 วันหลังจาก 
    ไดรับแจงจากสถานศึกษา และใหสถานศึกษา 
    จัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณพรอมแนบเอกสาร   
    หลักฐานประกอบคำขอ 

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการคำขอ 
    จัดตั้งงบประมาณ ภายใน 2 วัน 

4.จัดสงเอกสารหลักฐานประกอบการขอจัดตั้ง 
   งบประมาณไปยัง สพฐ.ภายใน 2 วัน 

5. ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนที่ไดรับการจัดสรร 
    งบประมาณ และจัดทำหนังสือแจงสถานศึกษา 
    ที่ไดรับจัดสรรและกลุมบริหารงานการเงิน 
    และสินทรัพย ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
    ภายใน 1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

           เรื่อง การจัดตั้ง การเสนอขอและจัดสรรงบประมาณคาสาธารณูปโภค และติดตั้งขยายเขต 

           และปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. 
 
 
 
 

การจัดตั้ง การเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ
คาสาธารณูปโภค และติดตั้งขยายเขตและ
ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา   
3.1 ศึกษาคูมือ หลักเกณฑและแนวทางการขอ   
      จัดตั้งงบประมาณ 
3.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงหลักเกณฑ   
      และแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณ และ 
      แจงใหสถานศึกษาจัดสงเอกสารหลักฐาน    
      ประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
3.3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง  
      คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ีการศกึษา  
      เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมและ 
      จัดเรียงลำดับความสำคัญ ของแบบคำขอ 
      จัดตั้งงบประมาณ 

3.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบ 
      เอกสารหลักฐานการขอจัดตั้งงบประมาณ 
      ของสถานศึกษา และสรุปรายละเอียด 
      แบบคำขอ 
3.5 จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ 
      การศกึษา พิจารณาแบบคำขอจัดตั้ง 
      งบประมาณของสถานศึกษาและ 
      จัดเรียงลำดับความสำคัญจำเปน 
3.6 รวบรวมเอกสารหลักฐานสงคำขอจัดตั้ง 
      งบประมาณไปยังสำนักงานคณะกรรมการ 
      การศกึษาขั้นพื้นฐาน  
 
 
 
 
 
 

1.. จัดทำหนังสือแจงหลักเกณฑและแนวทางการ  
     จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ใหสถานศึกษา 
     ในสังกัด  
2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ ระดับ 
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาคำขอ  
    จัดตั้งงบประมาณของสถานศกึษา 
3. สถานศึกษาจัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณมายัง 
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 1 - 2  
    สัปดาห 
 

4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ตรวจสอบเอกสาร 
    หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ.  
    ภายใน 1 สัปดาห 
5. จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่ 
    การศึกษา เพื่อพิจารณาจัดเรียงลำดับ   
    ความสำคัญจำเปน และสรุปมติที่ประชุม 
    ของคณะกรรมการฯ 
6. จัดทำรายละเอียด รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
    ประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ สงสำนักงาน 
    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. ติดตามผลการจัดสรรงบประมาณ 
    จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน  
 

8. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและสั่งการ 
    แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศกึษาในสังกัด    
    และกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
    ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ ภายใน 1 วัน 
    หลังจากไดรับ แจงจัดสรรงบประมาณ 
    จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน  
 
 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

             เรื่อง งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

รายการคาเชาบาน , รายการอื่น ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,การรายงานขอมูลรายบุคคล ,  

การรายงานงบประมาณคงเหลือ พนักงานราชการ และอัตราจางทุกประเภท   

งบดำเนินงาน งบบุคลากร งบกลาง และงบรายจายอื่น ทุกรายการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรร
งบประมาณรายจายประจำป รายการคาเชาบาน , 
รายการอื่น ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,การรายงาน 
ขอมูลรายบุคคล , การรายงานงบประมาณคงเหลือ  
พนักงานราชการ และอัตราจางทุกประเภท   
งบดำเนินงาน งบบุคลากร งบกลาง และ 
งบรายจายอื่น ทุกรายการ 
4.1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      แจงสำรวจ /รายงานขอมูล รายการคาเชาบาน , 
      รายการอ่ืน ๆ ตามนโยบาย ของ สพฐ.,รายงาน 
      งบประมาณคงเหลือ,รายงานขอมูลรายบุคคล 
      ของอัตราจางทุกประเภท ,ขอมูลรายบุคคล 
      ของพนักงานราชการ ที่จัดสรรจาก งบดำเนินงาน  
      งบบุคลากร  งบกลาง และงบรายจายอื่น  
      ทุกรายการ 
4.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดเก็บ รวบรวม 
      ตรวจสอบ บันทกึขอมูล ตามแบบรายงานที่  
      สพฐ.กำหนด เพ่ือใชเปนขอมูลในการขอรับ 
      การจัดสรรงบประมาณ  
4.3 บันทึกเสนอผูบังคบับัญชาพิจารณาลงนาม  
      และรับรองขอมลู ตามแบบรายงานฯ   
      และสงหนังสือถึง สพฐ. ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
4.4  สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
       แจงจัดสรรงบประมาณใหสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
       การศึกษา 
4.5 บันทึกเสนอผูบังคบับัญชารับทราบผลการ 
      จัดสรรงบประมาณ และพิจารณาลงนาม 
      ในหนังสือแจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
      และกลุมท่ีเก่ียวของดำเนินการเบิกจายงบประมาณ 
      ตามระเบียบฯ  

 

1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    แจงใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาจัดสง 
    ขอมูลตามแบบรายงาน และรายงานขอมูล 
    เปนเอกสารหลักฐาน และรายงานผานชองทาง 
    อิเล็กทรอนิกส Email หรือเว็บไซต ภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด  
2. บันทึกแสนอผูบังคบับัญชารับทราบและแจง 
    หนังสือถึงกลุมที่เกี่ยวของเพ่ือขอขอมูลตามแบบ 
    รายงานฯ ในรายการที่เก่ียวของ และสงคืน 
    ใหผูรับผิดชอบ 
3. ดำเนินการตรวจสอบการบันทึกขอมูล  
    เก็บรวบรวม และรับรองขอมูล เสนอ 
    ผูบังคบับัญชารับรองขอมูลและ และจัดสงขอมูล 
    ตามแบบรายงานให สพฐ.ผานเว็บไซต 
    และเอกสารหลักฐานฉบับจริง ภายในระยะเวลา 
    ที่กำหนด 
4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    แจงจัดสรรงบประมาณใหสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา 
5. ตรวจสอบบัญชีรายละเอียดการจัดสรร 
    งบประมาณ และบันทึกเสนอผูบังคบับัญชา 
    รับทราบผลการจัดสรรงบประมาณ และแจง 
    กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และกลุม 
    ที่เก่ียวของดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การจัดตั้ง การเสนอขอและการจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนนุ และงบดำเนินงาน 

รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน และรายการอื่น ๆ ของโรงเรียนประจำพักนอน 
ในสังกัด 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

การจัดตั้ง การเสนอขอและการจัดสรร
งบประมาณงบเงินอดุหนุน และงบดำเนินงาน 
รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน  
และรายการอื่น ๆ ของโรงเรียนประจำพักนอน 
ในสังกัด  
5.1. สำรวจขอมูลนักเรียนประจำพักนอน 
5.2. รวบรวมและตรวจสอบขอมูลนักเรียน
ประจำพักนอน 
5.3. จัดทำขอมูลตามแบบรายงานขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
5.4. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอ
ของบประมาณ 
5.5. รายงานขอมูลนักเรียนประจำพักนอนตาม
ระยะเวลาที่ สพฐ.กำหนด 
5.6. ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณจัดทำ
บัญชีจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน 
5.7. เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
5.8. แจงจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน 
5.9 สรุปผลและรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณ 
     
 

1. มีขอมูลนักเรียนประจำพักนอน  
    ปการศกึษาละ 2 ครั้ง ตามที่ สพฐ.กำหนด 
2. มีการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลนักเรียน 
    ประจำพักนอนตามแบบเสนอของบประมาณ  
    ตามที่ สพฐ.กำหนด 
3. จัดทำรายละเอียดการของบประมาณ 
    รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
    ตามที่ สพฐ.กำหนด 
4. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและ    
    พิจารณาลงนามหนังสือขอจัดตั้งงบประมาณ 
    ไปยัง สพฐ. 
5. จัดสงรายละเอียดขอจัดตั้งงบประมาณ 
    รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
    ไปยัง สพฐ. ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

6. มีการตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
    กับจำนวนงบประมาณที่ขอจัดตั้งไปยัง สพฐ.  
    ใหถูกตองตรงกัน 
7. จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ เพ่ือแจงจัดสรร 
    งบประมาณใหแกโรงเรียนตรงตามจำนวน 
    นักเรียนประจำพักนอนที่โรงเรียนเสนอขอ 
    งบประมาณ 
8. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบและ 
    พิจารณาลงนามหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ 
9. แจงจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนและใชจาย 
    งบประมาณใหเปนไปตามระเบียบของทาง 
    ราชการภายใน 1 วัน หลังจากวันท่ีผูบังคับบัญชา 
    ลงนาม 
10. มีการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
    ของโรงเรียน 
11. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ  
    เพื่อเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 
    งบประมาณ ปการศกึษาละ 1 ครั้ง 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง งานจัดตัง้และจัดสรรงบประมาณเงินอดุหนุน 

        รายการคาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนนุปจจัยพื้นฐานสำหรับนกัเรียนยากจน) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
รายการคาจัดการเรียนการสอน (ปจจัยพื้นฐาน
สำหรับนักเรียนยากจน)  
6.1. ศึกษาคูมอื แนวทาง และรายละเอียด 
การจัดสรรงบประมาณรายการคาจัดการเรียน
การสอน (ปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน)  
จาก สพฐ. 
6.2. บันทึกเสนอผูบังคบับัญชา เพ่ือแจงบัญชี
จัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนในสังกัด และ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
6.3. แจงจัดสรรงบประมาณใหโรงเรียนในสังกัด 
6.4. รายงานผลการดำเนินงานตามที่ สพฐ.
กำหนด 
6.5. รายงานขอมูลนักเรียนประจำพักนอนตาม 
     
 

1. ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรร 
2. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือแจงบัญชีจัดสรร
ใหแกโรงเรียนในสังกัด และกลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย ภายใน 2 วัน 
3. แจงบัญชีจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนใน
สังกัด ภายใน 1 วัน หลังจากผูบังคบับัญชาพิจารณา
ลงนาม 
4. มีการติดตามและรายงานผลตามที่ สพฐ.กำหนด 
 
     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง งานจัดตัง้และจัดสรรงบประมาณเงินอดุหนุน 

        รายการคาใชจายในการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
. 

การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
รายการคาใชจายการจัดการศึกษาโดย
ครอบครัว จำนวน 5 รายการ 
- คาจัดการเรียนการสอน 
 - คาหนังสือเรียน 
 - คาอุปกรณการเรียน 
 - คาเครื่องแบบนักเรียน 
 - คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
1. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ  
    จาก สพฐ. 
2. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือแจง 
    ผูจัดการสึกษาโดยครอบครัวและกลุมงาน 
    ที่เก่ียวของ 
3. แจงจัดสรรงบประมาณใหแกผูจัดการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
4. รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

1. จัดทำขอมูลนักเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
    ภาคเรียนละ 1 ครั้งเปนไปตามแบบรายงาน 
    ที่ สพฐ.กำหนด ไดอยางครบถวน ถูกตอง 
2. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและ 
    พิจารณาลงนามหนังสือรายงานขอมูลเพ่ือขอรับ 
    การสนับสนุนงบประมาณไปยัง สพฐ. 
3. จัดสงรายละเอียดรายงานขอมูลนักเรียน 
    การจัดการศึกษาโดยครอบครัวไปยัง สพฐ. 
    ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
1. มีการตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
    กับรายการที่ไดรับจัดสรรใหถูกตองเปนไปตาม 
    ที่ สพฐ. กำหนด 5 รายการ 
2. จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ เพ่ือแจงผูจัดการ  
    ศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวทันทีหลังจาก 
    ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
3. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและสั่งการ 
    ใหผูท่ีเก่ียวของทราบและดำเนินการในสวนที่ 
    เกี่ยวของ 
4. มีการแจงจัดสรรงบประมาณใหแกผูจัดการศึกษา 
    โดยครอบครัว ภายใน 1 วันหลังจากที่ 
    ผูบังคับบัญชาลงนาม 
5. มีการรายงานผลการจัดสรรงบประมาณใหแก  
    สพฐ.ทราบ 
6. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ 
    เพื่อเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 
    งบประมาณปการศึกษาละ 1 ครั้ง 

                          

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การขอใชงบประมาณเหลือจาย งบลงทุน งบดำเนินงาน  

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
8. 
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การขอใชงบประมาณเหลือจาย งบลงทุน  
งบดำเนินงาน ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
งบลงทุน 
1. สพฐ. แจงแนวทางการใชเงินเหลือจาย
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
2 สพฐ.แจงใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ตรวจสอบงบประมาณรายจายประจำป ที่เหลือ
จายจากการจัดซื้อจัดจาง และสงคืนงบประมาณ
เหลือจาย 
3. สพฐ.แจงใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยัง
มีงบประมาณรายจายประจำป งบลงทุน  
ที่เหลือจายจากการจัดซื้อจัดจางและไมไดแจง
กลับคืนสวนกลางหรือที่ไดลงนามในสัญญาจาง
และทำ PO ในระบบ ตามระเบียบฯ และ
หลักเกณฑฯ ใหดำเนินการตามคำสั่งฯ เรื่องการ
มอบอำนาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรรฯ 
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาศึกษาคูมือ
แนวทางตามที่ สพฐ.กำหนด 
5. ขอใชงบประมาณเหลือจาย เรียงตาม
ความสำคัญจำเปน เสนอผูวาราชการจังหวัด
อนุมตัิ 
6. ผูวาราชการจังหวัดแจงอนุมัติ  
7. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงจัดสรร
งบประมาณใหกลุมที่เก่ียวของและโรงเรียน 
ในสังกัดที่ไดรับอนุมัติ ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบฯ 
 

1. ศึกษาคูมือ แนวทางการใชงบประมาณหลือจาย   
    ตามที่ สพฐ.กำหนด 
2. มีการตรวจสอบงบประมาณเหลือจายรวมกับ 
    กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และรับรอง   
    ขอมูล ตามที่ สพฐ.แจงยอดงบประมาณ 
3. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบและรับรองขอมูล   
    งบประมาณเหลือจายประจำปและสงคนื   
    สวนกลาง   
4. สพฐ.แจง แนวทางการใชงบประมาณฯ และ 
    แจงใหดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    ที่เหลือจายจากการจัดซื้อจัดจางฯ 
5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงกลุมภายใน 
    ที่มีความประสงคจะขอใชงบประมาณฯ 
    ตามความสำคัญจำเปน 
6. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแตงตั้ง   
    คณะกรรมการพิจารณารายการที่เสนอขอใช    
    งบประมาณและเรียงลำดับความสำคัญจำเปน 
7. บันทึกเสนอขออนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย 
     ไปยังผูวาราชการจังหวัด 
8. ผูวาราชการจังหวัดอนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย  
9. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบและแจงให 
    กลุมที่เก่ียวของและโรงเรียนในสังกัดที่ไดรับ    
    อนุมตัดิำเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 
    กฎหมาย ขอบังคับ ที่เก่ียวของ 
 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การขอใชงบประมาณเหลือจาย งบลงทุน งบดำเนินงาน  

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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งบดำเนินงาน 
1. ศึกษาคูมือ แนวทางและหลักเกณฑ ตามที่ 
สพฐ.กำหนด 
2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ
งบประมาณรายจายประจำป ที่เหลือจายจากการ
ดำเนินงานของสำนักงานฯ (งบดำเนินงาน)  
3. แจงกลุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนอขอใชงบประมาณเหลือจายตามความสำคัญ
จำเปน 
4. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
อนุมตัใิชงบประมาณเหลือจาย 
5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงจัดสรร
งบประมาณใหกลุมที่เก่ียวของและโรงเรียน 
ในสังกัดที่ไดรับอนุมัติ ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ ที่เก่ียวของ 
 

1. ศึกษาคูมือ แนวทางและหลักเกณฑ ตามที่ สพฐ.   
    กำหนด 
2. แตงตั้งคณะกรรมการฯ พิจารณางบประมาณ 
    ที่เหลือจากการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ใหเปน    
    งบประมาณเหลือจายของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา 
3. ตรวจสอบงบประมาณและสรุปรายละเอียด 
    งบประมาณที่คณะกรรมการพิจารณาใหเปน 
    งบประมาณเหลือจายประจำป 
4. แจงกลุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    เสนอขอใชงบประมาณตามความสำคัญจำเปน 
5. สรุปรายละเอียดการเสนอขอใชงบประมาณ 
6. บันทึกเสนอขออนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย 
    ตอผูบังคับบัญชา (ผูอำนวยการสำนักงาน 
    เขตพ้ืนที่การศกึษา) 
6. แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมภายในสำนักงาน 
    และโรงเรียนในสังกัด ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
    ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคบั ที่เก่ียวของ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


