
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
 

                                                               

ช่ือ    นางจีราพร  ปยศทิพย 

ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน   ระดับ ชำนาญการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 

     1. งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

         งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  และงบดำเนินงาน รายการ 

         ปรับปรุงซอมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน สำหรับโรงเรียนปกติ 

         และโรงเรียนในโครงการตามพระราชดำริฯ (โรงเรียนกองทุนการศึกษา) , 

         โรงเรียนที่ตั้งในพ้ืนที่ลักษณะพิเศษ (โรงเรียนพื้นที่สูงในถ่ินทุรกันดาร) 

             2. งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

                              กรณปีระสบภัยพิบัติ 

            3. งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

                              คาติดตั้ง ขยายเขตและปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา- ประปา  

     4. งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

         รายการคาเชาบาน , รายการอื่น ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,การรายงานขอมูลรายบุคคล , 

         การรายงานงบประมาณคงเหลือ พนักงานราชการ และอัตราจางทุกประเภท   

         งบดำเนินงาน งบบุคลากร ทุกรายการ  
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     5. งานจัดสรรงบประมาณเงนิอุดหนุนรายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

         สำหรับโรงเรียนที่จัดที่พักนอนใหกับนักเรียนในพ้ืนที่ยากลำบากในชวงวันหยุด 

         และกอนหลังเปด – ปดภาคเรียน 

     6. งานจัดสรรงงบประมาณงบเงินอุดหนุน รายการคาจัดการเรียนการสอน 

         (ปจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน) 

      7. งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงนิอุดหนุนรายการคาใชจายในการจัดการศึกษา 

          โดยครอบครัว   

      8. การขอใชงบประมาณเหลือจายประจำป  งบลงทุน/ งบดำเนินงาน ของสำนักงาน 

          เขตพ้ืนที่การศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  รายการปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน  

อาคารประกอบและส่ิงกอสรางอื่น 

และงบดำเนินงาน รายการคาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอื่น  

สำหรับโรงเรียนปกติ ,โรงเรียนในโครงการตามพระราชดำริฯ (โรงเรียนกองทุนการศึกษา)  

และโรงเรียนท่ีตั้งในพื้นท่ีลักษณะพิเศษ (โรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร)  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 

 
 
. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการ
จัดสรรงบประมาณรายจายประจำป งบลงทุน 
รายการคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง  
และงบดำเนินงาน รายการคาปรับปรุงซอมแซม
อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอื่น 
สำหรับโรงเรียนปกติ ,โรงเรียนในโครงการ 
ตามพระราชดำริฯ (โรงเรียนกองทุนการศึกษา) 
และโรงเรียนท่ีตั้งในพื้นท่ีลักษณะพิเศษ 
(โรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร) 
1.1 ศึกษาคูมือแนวทางการจัดตั้งงบประมาณ 
แบบฟอรมที่เก่ียวของ  

1.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสถานศึกษา
ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณตามหลักเกณฑ
และแนวทางการจัดตั้งงบประมาณที่ สพฐ.กำหนด 
เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกตองของรายการและเอกสาร
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ของสถานศกึษา 

1.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ และจัดประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือรวมพิจารณาเรียงลำดับความสำคัญจำเปน 
คำขอจัดตั้งงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

1.5 บันทึกขอมูลคำขอจัดตั้งบประมาณ 
ผานเว็บไซตที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 

1. จัดทำหนังสือแจงสถานศึกษาดำเนินการขอจัดตั้ง  
    งบประมาณ และจัดทำคำสั่งแตงตั้ง  
    คณะกรรมการฯ โดยกำหนดภาระหนาที่ในการ 
    พิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ ตามหลักเกณฑ   
    และแนวทางที่ สพฐ. กำหนด ภายใน 2 วัน 
2. สถานศึกษาจัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
    สงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน 1  
    สัปดาห 
3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ตรวจสอบ 
    ความถูกตองของรายการและเอกสารหลักฐาน  
    ประกอบคำจัดตั้งงบประมาณของสถานศึกษา 
    และรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทำบัญชี   
    รายละเอียดแยกประเภทรายการของคำขอจัดตั้ง 
    งบประมาณของสถานศึกษา ภายใน 1 สัปดาห   
4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม ,ดำเนินการจัดประชุม  
    คณะกรรมการพิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
5. สรุปรายละเอียดการพิจารณาคำขอจัดตั้ง 
    งบประมาณ ตามมตคิณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
6. บันทึกขอมูลคำขอจัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซต   
    ภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กำหนด 
7. จัดสงเอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณฉบับจริง  
    ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  
    พื้นฐาน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
8. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    แจงอนุมัติจัดสรร / บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา   
    รับทราบและสั่งการ แจงจัดสรรงบประมาณ 
    ใหสถานศึกษาและกลุมที่เกี่ยวของดำเนินการ    
    เบิกจายงบประมาณ และดำเนินการตามระเบียบ   
    การจัดซื้อจัดจาง ฯลฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1.6 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวบรวมเอกสาร 
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ  
และรายงานผลการจัดตั้งงบประมาณ เสนอตอ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป กรณีสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาประสบภัยพิบัติ  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและการ

จัดสรรงบประมาณรายจายประจำป กรณี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา
ประสบภัยพิบัติ 
2.1 ศึกษาคูมือ หลักเกณฑและแนวทางการ
จัดตั้งงบประมาณแบบฟอรมที่เก่ียวของ 

2.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงหลักเกณฑ
และแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณกรณี
สถานศึกษาประสบภัยพิบัติ ตามที่ สพฐ.กำหนด 

2.3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหาย 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือโรงเรียน 
กรณีที่ประสบภัยพิบัติ และแจงสถานศึกษา 
จัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณสงสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกตองของรายการและเอกสาร
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
ของสถานศกึษาที่ประสบภัยพิบัติ 

2.5 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบันทึกคำขอ
จัดตั้งงบประมาณผานเว็บไซต ตามที่ สพฐ.
กำหนด  

2.6 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดสงเอกสาร 
หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2.7 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาติดตามผลการ
อนุมตังิบประมาณจาก สพฐ. 

1. จัดทำหนังสือแจงหลักเกณฑและแนวทางการ     
    ขอจัดตั้งงบประมาณ กรณีสถานศกึษาประสบภัย   
    พิบัต ิ
2. คณะกรรมการฯ ที่ไดรับการแตงตั้งออก 
    ตรวจสอบความเสียหาย ภายใน 1 วันหลังจาก 
    ไดรับแจงจากสถานศึกษา และใหสถานศึกษา 
    จัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณพรอมแนบเอกสาร   
    หลักฐานประกอบคำขอ 

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการคำขอ 
    จัดตั้งงบประมาณ ภายใน 2 วัน 

4.จัดสงเอกสารหลักฐานประกอบการขอจัดตั้ง 
   งบประมาณไปยัง สพฐ.ภายใน 2 วัน 

5. ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนที่ไดรับการจัดสรร 
    งบประมาณ และจัดทำหนังสือแจงสถานศึกษา 
    ที่ไดรับจัดสรรและกลุมบริหารงานการเงิน 
    และสินทรัพย ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ  
    ภายใน 1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

           เรื่อง การจัดตั้ง การเสนอขอและจัดสรรงบประมาณคาสาธารณูปโภค และติดตั้งขยายเขต 

           และปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. 
 
 
 
 

การจัดตั้ง การเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ
คาสาธารณูปโภค และติดตั้งขยายเขตและ
ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา-ประปา ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา   
3.1 ศึกษาคูมือ หลักเกณฑและแนวทางการขอ   
      จัดตั้งงบประมาณ 
3.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงหลักเกณฑ   
      และแนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณ และ 
      แจงใหสถานศึกษาจัดสงเอกสารหลักฐาน    
      ประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
3.3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง  
      คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ีการศกึษา  
      เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมและ 
      จัดเรียงลำดับความสำคัญ ของแบบคำขอ 
      จัดตั้งงบประมาณ 

3.4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบ 
      เอกสารหลักฐานการขอจัดตั้งงบประมาณ 
      ของสถานศึกษา และสรุปรายละเอียด 
      แบบคำขอ 
3.5 จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ 
      การศกึษา พิจารณาแบบคำขอจัดตั้ง 
      งบประมาณของสถานศึกษาและ 
      จัดเรียงลำดับความสำคัญจำเปน 
3.6 รวบรวมเอกสารหลักฐานสงคำขอจัดตั้ง 
      งบประมาณไปยังสำนักงานคณะกรรมการ 
      การศกึษาขั้นพื้นฐาน  
 
 
 
 
 
 

1.. จัดทำหนังสือแจงหลักเกณฑและแนวทางการ  
     จัดทำคำขอจัดตั้งงบประมาณ ใหสถานศึกษา 
     ในสังกัด  
2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ ระดับ 
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาคำขอ  
    จัดตั้งงบประมาณของสถานศกึษา 
3. สถานศึกษาจัดสงคำขอจัดตั้งงบประมาณมายัง 
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 1 - 2  
    สัปดาห 
 

4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ตรวจสอบเอกสาร 
    หลักฐานประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ.  
    ภายใน 1 สัปดาห 
5. จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่ 
    การศึกษา เพื่อพิจารณาจัดเรียงลำดับ   
    ความสำคัญจำเปน และสรุปมติที่ประชุม 
    ของคณะกรรมการฯ 
6. จัดทำรายละเอียด รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
    ประกอบคำขอจัดตั้งงบประมาณ สงสำนักงาน 
    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. ติดตามผลการจัดสรรงบประมาณ 
    จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน  
 

8. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและสั่งการ 
    แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศกึษาในสังกัด    
    และกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
    ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ ภายใน 1 วัน 
    หลังจากไดรับ แจงจัดสรรงบประมาณ 
    จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน  
 
 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

             เรื่อง งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป  

รายการคาเชาบาน , รายการอื่น ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,การรายงานขอมูลรายบุคคล ,  

การรายงานงบประมาณคงเหลือ พนักงานราชการ และอัตราจางทุกประเภท   

งบดำเนินงาน งบบุคลากร งบกลาง และงบรายจายอื่น ทุกรายการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานจัดตั้ง,การเสนอของบประมาณและการจัดสรร
งบประมาณรายจายประจำป รายการคาเชาบาน , 
รายการอื่น ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,การรายงาน 
ขอมูลรายบุคคล , การรายงานงบประมาณคงเหลือ  
พนักงานราชการ และอัตราจางทุกประเภท   
งบดำเนินงาน งบบุคลากร งบกลาง และ 
งบรายจายอื่น ทุกรายการ 
4.1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      แจงสำรวจ /รายงานขอมูล รายการคาเชาบาน , 
      รายการอ่ืน ๆ ตามนโยบาย ของ สพฐ.,รายงาน 
      งบประมาณคงเหลือ,รายงานขอมูลรายบุคคล 
      ของอัตราจางทุกประเภท ,ขอมูลรายบุคคล 
      ของพนักงานราชการ ที่จัดสรรจาก งบดำเนินงาน  
      งบบุคลากร  งบกลาง และงบรายจายอื่น  
      ทุกรายการ 
4.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดเก็บ รวบรวม 
      ตรวจสอบ บันทกึขอมูล ตามแบบรายงานที่  
      สพฐ.กำหนด เพ่ือใชเปนขอมูลในการขอรับ 
      การจัดสรรงบประมาณ  
4.3 บันทึกเสนอผูบังคบับัญชาพิจารณาลงนาม  
      และรับรองขอมลู ตามแบบรายงานฯ   
      และสงหนังสือถึง สพฐ. ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
4.4  สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
       แจงจัดสรรงบประมาณใหสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
       การศึกษา 
4.5 บันทึกเสนอผูบังคบับัญชารับทราบผลการ 
      จัดสรรงบประมาณ และพิจารณาลงนาม 
      ในหนังสือแจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
      และกลุมท่ีเก่ียวของดำเนินการเบิกจายงบประมาณ 
      ตามระเบียบฯ  

 

1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    แจงใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาจัดสง 
    ขอมูลตามแบบรายงาน และรายงานขอมูล 
    เปนเอกสารหลักฐาน และรายงานผานชองทาง 
    อิเล็กทรอนิกส Email หรือเว็บไซต ภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด  
2. บันทึกแสนอผูบังคบับัญชารับทราบและแจง 
    หนังสือถึงกลุมที่เกี่ยวของเพ่ือขอขอมูลตามแบบ 
    รายงานฯ ในรายการที่เก่ียวของ และสงคืน 
    ใหผูรับผิดชอบ 
3. ดำเนินการตรวจสอบการบันทึกขอมูล  
    เก็บรวบรวม และรับรองขอมูล เสนอ 
    ผูบังคบับัญชารับรองขอมูลและ และจัดสงขอมูล 
    ตามแบบรายงานให สพฐ.ผานเว็บไซต 
    และเอกสารหลักฐานฉบับจริง ภายในระยะเวลา 
    ที่กำหนด 
4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    แจงจัดสรรงบประมาณใหสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา 
5. ตรวจสอบบัญชีรายละเอียดการจัดสรร 
    งบประมาณ และบันทึกเสนอผูบังคบับัญชา 
    รับทราบผลการจัดสรรงบประมาณ และแจง 
    กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และกลุม 
    ที่เก่ียวของดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การจัดตั้ง การเสนอขอและการจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนนุ และงบดำเนินงาน 

รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน และรายการอื่น ๆ ของโรงเรียนประจำพักนอน 
ในสังกัด 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

การจัดตั้ง การเสนอขอและการจัดสรร
งบประมาณงบเงินอดุหนุน และงบดำเนินงาน 
รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน  
และรายการอื่น ๆ ของโรงเรียนประจำพักนอน 
ในสังกัด  
5.1. สำรวจขอมูลนักเรียนประจำพักนอน 
5.2. รวบรวมและตรวจสอบขอมูลนักเรียน
ประจำพักนอน 
5.3. จัดทำขอมูลตามแบบรายงานขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
5.4. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอ
ของบประมาณ 
5.5. รายงานขอมูลนักเรียนประจำพักนอนตาม
ระยะเวลาที่ สพฐ.กำหนด 
5.6. ตรวจสอบบัญชีจัดสรรงบประมาณจัดทำ
บัญชีจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน 
5.7. เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
5.8. แจงจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียน 
5.9 สรุปผลและรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณ 
     
 

1. มีขอมูลนักเรียนประจำพักนอน  
    ปการศกึษาละ 2 ครั้ง ตามที่ สพฐ.กำหนด 
2. มีการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลนักเรียน 
    ประจำพักนอนตามแบบเสนอของบประมาณ  
    ตามที่ สพฐ.กำหนด 
3. จัดทำรายละเอียดการของบประมาณ 
    รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
    ตามที่ สพฐ.กำหนด 
4. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและ    
    พิจารณาลงนามหนังสือขอจัดตั้งงบประมาณ 
    ไปยัง สพฐ. 
5. จัดสงรายละเอียดขอจัดตั้งงบประมาณ 
    รายการคาอาหารนักเรียนประจำพักนอน 
    ไปยัง สพฐ. ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

6. มีการตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
    กับจำนวนงบประมาณที่ขอจัดตั้งไปยัง สพฐ.  
    ใหถูกตองตรงกัน 
7. จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ เพ่ือแจงจัดสรร 
    งบประมาณใหแกโรงเรียนตรงตามจำนวน 
    นักเรียนประจำพักนอนที่โรงเรียนเสนอขอ 
    งบประมาณ 
8. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อทราบและ 
    พิจารณาลงนามหนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ 
9. แจงจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนและใชจาย 
    งบประมาณใหเปนไปตามระเบียบของทาง 
    ราชการภายใน 1 วัน หลังจากวันท่ีผูบังคับบัญชา 
    ลงนาม 
10. มีการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 
    ของโรงเรียน 
11. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ  
    เพื่อเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 
    งบประมาณ ปการศกึษาละ 1 ครั้ง 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง งานจัดตัง้และจัดสรรงบประมาณเงินอดุหนุน 

        รายการคาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนนุปจจัยพื้นฐานสำหรับนกัเรียนยากจน) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
รายการคาจัดการเรียนการสอน (ปจจัยพื้นฐาน
สำหรับนักเรียนยากจน)  
6.1. ศึกษาคูมอื แนวทาง และรายละเอียด 
การจัดสรรงบประมาณรายการคาจัดการเรียน
การสอน (ปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน)  
จาก สพฐ. 
6.2. บันทึกเสนอผูบังคบับัญชา เพ่ือแจงบัญชี
จัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนในสังกัด และ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
6.3. แจงจัดสรรงบประมาณใหโรงเรียนในสังกัด 
6.4. รายงานผลการดำเนินงานตามที่ สพฐ.
กำหนด 
6.5. รายงานขอมูลนักเรียนประจำพักนอนตาม 
     
 

1. ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรร 
2. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือแจงบัญชีจัดสรร
ใหแกโรงเรียนในสังกัด และกลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย ภายใน 2 วัน 
3. แจงบัญชีจัดสรรงบประมาณใหแกโรงเรียนใน
สังกัด ภายใน 1 วัน หลังจากผูบังคบับัญชาพิจารณา
ลงนาม 
4. มีการติดตามและรายงานผลตามที่ สพฐ.กำหนด 
 
     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง งานจัดตัง้และจัดสรรงบประมาณเงินอดุหนุน 

        รายการคาใชจายในการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
. 

การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
รายการคาใชจายการจัดการศึกษาโดย
ครอบครัว จำนวน 5 รายการ 
- คาจัดการเรียนการสอน 
 - คาหนังสือเรียน 
 - คาอุปกรณการเรียน 
 - คาเครื่องแบบนักเรียน 
 - คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
1. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ  
    จาก สพฐ. 
2. จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือแจง 
    ผูจัดการสึกษาโดยครอบครัวและกลุมงาน 
    ที่เก่ียวของ 
3. แจงจัดสรรงบประมาณใหแกผูจัดการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
4. รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

1. จัดทำขอมูลนักเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
    ภาคเรียนละ 1 ครั้งเปนไปตามแบบรายงาน 
    ที่ สพฐ.กำหนด ไดอยางครบถวน ถูกตอง 
2. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและ 
    พิจารณาลงนามหนังสือรายงานขอมูลเพ่ือขอรับ 
    การสนับสนุนงบประมาณไปยัง สพฐ. 
3. จัดสงรายละเอียดรายงานขอมูลนักเรียน 
    การจัดการศึกษาโดยครอบครัวไปยัง สพฐ. 
    ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
1. มีการตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
    กับรายการที่ไดรับจัดสรรใหถูกตองเปนไปตาม 
    ที่ สพฐ. กำหนด 5 รายการ 
2. จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ เพ่ือแจงผูจัดการ  
    ศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวทันทีหลังจาก 
    ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
3. มีการบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาทราบและสั่งการ 
    ใหผูท่ีเก่ียวของทราบและดำเนินการในสวนที่ 
    เกี่ยวของ 
4. มีการแจงจัดสรรงบประมาณใหแกผูจัดการศึกษา 
    โดยครอบครัว ภายใน 1 วันหลังจากที่ 
    ผูบังคับบัญชาลงนาม 
5. มีการรายงานผลการจัดสรรงบประมาณใหแก  
    สพฐ.ทราบ 
6. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ 
    เพื่อเปนขอมูลในการตรวจสอบและติดตาม 
    งบประมาณปการศึกษาละ 1 ครั้ง 

                          

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การขอใชงบประมาณเหลือจาย งบลงทุน งบดำเนินงาน  

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
8. 
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การขอใชงบประมาณเหลือจาย งบลงทุน  
งบดำเนินงาน ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
งบลงทุน 
1. สพฐ. แจงแนวทางการใชเงินเหลือจาย
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
2 สพฐ.แจงใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ตรวจสอบงบประมาณรายจายประจำป ที่เหลือ
จายจากการจัดซื้อจัดจาง และสงคืนงบประมาณ
เหลือจาย 
3. สพฐ.แจงใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยัง
มีงบประมาณรายจายประจำป งบลงทุน  
ที่เหลือจายจากการจัดซื้อจัดจางและไมไดแจง
กลับคืนสวนกลางหรือที่ไดลงนามในสัญญาจาง
และทำ PO ในระบบ ตามระเบียบฯ และ
หลักเกณฑฯ ใหดำเนินการตามคำสั่งฯ เรื่องการ
มอบอำนาจการโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรรฯ 
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาศึกษาคูมือ
แนวทางตามที่ สพฐ.กำหนด 
5. ขอใชงบประมาณเหลือจาย เรียงตาม
ความสำคัญจำเปน เสนอผูวาราชการจังหวัด
อนุมตัิ 
6. ผูวาราชการจังหวัดแจงอนุมัติ  
7. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงจัดสรร
งบประมาณใหกลุมที่เก่ียวของและโรงเรียน 
ในสังกัดที่ไดรับอนุมัติ ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบฯ 
 

1. ศึกษาคูมือ แนวทางการใชงบประมาณหลือจาย   
    ตามที่ สพฐ.กำหนด 
2. มีการตรวจสอบงบประมาณเหลือจายรวมกับ 
    กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และรับรอง   
    ขอมูล ตามที่ สพฐ.แจงยอดงบประมาณ 
3. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบและรับรองขอมูล   
    งบประมาณเหลือจายประจำปและสงคนื   
    สวนกลาง   
4. สพฐ.แจง แนวทางการใชงบประมาณฯ และ 
    แจงใหดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    ที่เหลือจายจากการจัดซื้อจัดจางฯ 
5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา แจงกลุมภายใน 
    ที่มีความประสงคจะขอใชงบประมาณฯ 
    ตามความสำคัญจำเปน 
6. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแตงตั้ง   
    คณะกรรมการพิจารณารายการที่เสนอขอใช    
    งบประมาณและเรียงลำดับความสำคัญจำเปน 
7. บันทึกเสนอขออนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย 
     ไปยังผูวาราชการจังหวัด 
8. ผูวาราชการจังหวัดอนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย  
9. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทราบและแจงให 
    กลุมที่เก่ียวของและโรงเรียนในสังกัดที่ไดรับ    
    อนุมตัดิำเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 
    กฎหมาย ขอบังคับ ที่เก่ียวของ 
 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

        เรื่อง การขอใชงบประมาณเหลือจาย งบลงทุน งบดำเนินงาน  

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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งบดำเนินงาน 
1. ศึกษาคูมือ แนวทางและหลักเกณฑ ตามที่ 
สพฐ.กำหนด 
2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ
งบประมาณรายจายประจำป ที่เหลือจายจากการ
ดำเนินงานของสำนักงานฯ (งบดำเนินงาน)  
3. แจงกลุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เสนอขอใชงบประมาณเหลือจายตามความสำคัญ
จำเปน 
4. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
อนุมตัใิชงบประมาณเหลือจาย 
5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาแจงจัดสรร
งบประมาณใหกลุมที่เก่ียวของและโรงเรียน 
ในสังกัดที่ไดรับอนุมัติ ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ ที่เก่ียวของ 
 

1. ศึกษาคูมือ แนวทางและหลักเกณฑ ตามที่ สพฐ.   
    กำหนด 
2. แตงตั้งคณะกรรมการฯ พิจารณางบประมาณ 
    ที่เหลือจากการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ใหเปน    
    งบประมาณเหลือจายของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา 
3. ตรวจสอบงบประมาณและสรุปรายละเอียด 
    งบประมาณที่คณะกรรมการพิจารณาใหเปน 
    งบประมาณเหลือจายประจำป 
4. แจงกลุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    เสนอขอใชงบประมาณตามความสำคัญจำเปน 
5. สรุปรายละเอียดการเสนอขอใชงบประมาณ 
6. บันทึกเสนอขออนุมัติใชงบประมาณเหลือจาย 
    ตอผูบังคับบัญชา (ผูอำนวยการสำนักงาน 
    เขตพ้ืนที่การศกึษา) 
6. แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมภายในสำนักงาน 
    และโรงเรียนในสังกัด ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
    ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคบั ที่เก่ียวของ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


