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     5. งานจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการค่าอาหารนักเรียนประจําพักนอน 
         สําหรับโรงเรียนที่จัดที่พักนอนให้กับนักเรียนในพ้ืนที่ยากลําบากในช่วงวันหยุด 
         และก่อนหลังเปิด – ปิดภาคเรียน 

     6. งานจัดสรรงงบประมาณงบเงินอุดหนุน รายการค่าจัดการเรียนการสอน 
         (ปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน) 

      7. งานจัดต้ังและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
          โดยครอบครัว   

      8. การขอใช้งบประมาณเหลือจ่ายประจําปี  งบลงทุน/ งบดําเนินงาน ของสํานักงาน 
          เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
        เรื่อง การจัดตัง้,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปงีบลงทนุ 
รายการค่าครภุณัฑ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง  รายการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ

สิ่งก่อสรา้งอ่ืนและงบดาํเนินงาน รายการคา่ปรบัปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
สําหรบัโรงเรียนปกติ ,โรงเรยีนในโครงการตามพระราชดําริฯ (โรงเรียนกองทนุการศึกษา) และโรงเรียนทีต่ั้งใน

พืน้ทีล่กัษณะพเิศษ (โรงเรยีนพืน้ที่สงูในถ่ินทรุกนัดาร) 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบติังาน มาตรฐานการปฏิบติังาน เอกสารหลกัประกอบการ
ดําเนินงาน 

1. 
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การจัดต้ัง,การเสนอของบประมาณ
และการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี งบลงทุน รายการค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
และงบดําเนินงาน รายการค่า
ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบและสิ่งก่อสรา้งอ่ืน 
สําหรับโรงเรียนปกติ ,โรงเรียนใน
โครงการตามพระราชดําริฯ 
(โรงเรียนกองทุนการศึกษา) และ
โรงเรียนที่ต้ังในพ้ืนที่ลักษณะพิเศษ 
(โรงเรียนพ้ืนที่สูงในถิ่นทุรกันดาร) 
   1.1 ศึกษาคู่มือแนวทางการ
จัดต้ังงบประมาณ แบบฟอร์มที่
เก่ียวข้อง  

   1.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งสถานศึกษา
ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณ
ตามหลักเกณฑ์และแนวทางการ
จัดต้ังงบประมาณที่ สพฐ.กําหนด 
เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   1.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการและ
เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ
จัดต้ังงบประมาณ 
ของสถานศึกษา 

 

     1. จัดทําหนังสือแจ้งสถานศึกษาดําเนินการ
ขอจัดต้ังงบประมาณ และจัดทําคําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ โดยกําหนดภาระหน้าที่ในการ 
พิจารณาคําขอจัดต้ังงบประมาณตามหลักเกณฑ์
และแนวทางที ่สพฐ. กําหนด ภายใน 2 วัน 
      2. สถานศึกษาจัดส่งคําขอจัดต้ังบประมาณ
ส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน1สัปดาห์ 
     3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการและเอกสารหลักฐาน 
ประกอบคําจัดต้ังงบประมาณของสถานศึกษา 
และรวบรวมเอกสารหลักฐาน จัดทําบัญชี  
รายละเอียดแยกประเภทรายการของคําขอ
จัดต้ังงบประมาณของสถานศึกษาภายใน1
สัปดาห์   
4. จัดทําหนังสือเชิญประชุม ,ดําเนินการจัด
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคําขอจัดต้ัง
งบประมาณ  
5. สรุปรายละเอียดการพิจารณาคําขอจัดต้ัง
งบประมาณ ตามมติคณะกรรมการฯ เห็นชอบ 
6. บันทึกข้อมลูคําขอจัดต้ังงบประมาณผ่าน
เว็บไซต์ภายในระยะเวลาที่ สพฐ.กําหนด 
7. จัดส่งเอกสารคําขอจัดต้ังงบประมาณฉบับ
จริงไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
8. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติจัดสรร / บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา รับทราบและสัง่การ แจ้งจัดสรร
งบประมาณให้สถานศึกษาและกลุ่มที่เก่ียวขอ้ง
ดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ และดําเนินการ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 

คู่มือการจัดต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี
งบประมาณ งบลงทุน  
ค่าครุภัณฑ์ ทีดิ่นและ
สิ่งก่อสร้าง ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 



 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบติังาน มาตรฐานการปฏิบติังาน เอกสารหลกัประกอบการ
ดําเนินงาน 

   1.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
และจัดประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือร่วมพิจารณาเรียงลําดับ
ความสําคัญจําเป็นคําขอจัดต้ัง
งบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 

    1.5 บันทึกข้อมูลคําขอจัดต้ัง
งบประมาณผ่านเว็บไซต์ที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนด 

    1.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารวบรวมเอกสาร 
หลักฐานประกอบคําขอจัดต้ัง
งบประมาณ และรายงานผลการ
จัดต้ังงบประมาณ เสนอต่อ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอรับการจัดสรร
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
        เรื่อง งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําป ีกรณสีํานกังาน

เขตพืน้ทีก่ารศึกษาและสถานศกึษาประสบภัยพบิตั ิ

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน เอกสารหลกัประกอบการ
ดําเนนิงาน 

2. งานจัดตั้ง ,การเสนอของบประมาณและ
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
กรณสีํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ
สถานศกึษาประสบภัยพบิตั ิ
2.1 ศึกษาคูม่อื หลักเกณฑ์และแนวทางการ
จัดต้ังงบประมาณแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

2.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง
หลักเกณฑ์และแนวทางการขอจัดต้ัง
งบประมาณกรณีสถานศึกษาประสบภัยพิบัติ 
ตามท่ี สพฐ.กําหนด 

2.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ัง
คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหาย 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
โรงเรียน กรณีที่ประสบภัยพิบัติ และแจ้ง
สถานศึกษา 
จัดส่งคําขอจัดต้ังงบประมาณส่งสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและ
เอกสารหลักฐานประกอบคําขอจัดต้ัง
งบประมาณ 
ของสถานศึกษาที่ประสบภัยพิบัติ 

2.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาบันทึกคํา
ขอจัดต้ังงบประมาณผ่านเว็บไซต์ ตามท่ี 
สพฐ.กําหนด  

2.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่ง
เอกสาร หลักฐานประกอบคําขอจัดต้ัง
งบประมาณไปยังสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

2.7 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามผล
การอนุมัติงบประมาณจาก สพฐ. 

1. จัดทําหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์และ
แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณ 
กรณีสถานศึกษาประสบภัยพิบัติ 
2. คณะกรรมการฯ ที่ได้รับการแต่งต้ัง
ออกตรวจสอบความเสียหาย ภายใน 1 
วันหลังจากได้รับแจ้งจากสถานศึกษา 
และใหส้ถานศกึษาจัดส่งคําขอจัดต้ัง
งบประมาณพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบคําขอ 

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการคําขอจัดต้ังงบประมาณ 
ภายใน 2 วัน 

4.จัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการ
ขอจัดต้ังงบประมาณไปยัง สพฐ.
ภายใน 2 วัน 

5. ตรวจสอบรายช่ือโรงเรียนที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ และจัดทํา
หนังสือแจ้งสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรร
และกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง
ภายใน 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการจัดต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี กรณี
สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือโรงเรียน 
ในสังกัดประสบภัย
ธรรมชาติ ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
           เรือ่ง การจัดตั้ง การเสนอขอและจัดสรรงบประมาณคา่สาธารณปูโภค และตดิตั้งขยายเขต 
           และปรบัปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟา้-ประปา ของสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และสถานศกึษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน เอกสารหลกัประกอบการ
ดําเนนิงาน 

3. 
 
 
 
 

การจัดตัง้ การเสนอขอและจัดสรร
งบประมาณคา่สาธารณปูโภค และตดิตั้ง
ขยายเขตและปรบัปรุงซ่อมแซมระบบ
ไฟฟา้-ประปา ของสํานกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา และสถานศกึษา   
3.1 ศึกษาคูม่อื หลักเกณฑ์และแนวทางการ
ขอจัดต้ังงบประมาณ 
3.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง
หลักเกณฑ์และแนวทางการขอจัดต้ัง
งบประมาณ และแจ้งให้สถานศึกษาจัดส่ง
เอกสารหลักฐานประกอบคําขอจัดต้ัง
งบประมาณ 
3.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ัง
คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมและจัดเรียงลําดับ
ความสําคัญ ของแบบคําขอจัดต้ังงบประมาณ
3.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานการขอจัดต้ังงบประมาณ 
ของสถานศึกษา และสรุปรายละเอียดแบบ
คําขอ 

3.5 จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พิจารณาแบบคําขอจัดต้ัง
งบประมาณของสถานศึกษาและจัด
เรียงลําดับความสําคัญจําเป็น 

3.6 รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งคําขอจัดต้ัง
งบประมาณไปยังสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1. จัดทําหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์และ
แนวทางการ จัดทําคําขอจัดต้ัง
งบประมาณ ให้สถานศึกษาในสังกัด  
2. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
ระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาคําขอจัดต้ังงบประมาณ
ของสถานศึกษา 
3. สถานศึกษาจัดส่งคําขอจัดต้ัง
งบประมาณมายังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ภายใน 1 - 2 สัปดาห์ 

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคํา
ขอจัดต้ังงบประมาณภายใน 1 สัปดาห ์
5. จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาจัด
เรียงลําดับความสําคัญจําเป็น และ
สรุปมติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ 
6. จัดทํารายละเอียด รวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบคําขอจัดต้ัง
งบประมาณ ส่ง สพฐ. 
7. ติดตามผลการจัดสรรงบประมาณ
จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  
8. มีการบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบและสั่งการแจ้งจัดสรร
งบประมาณให้สถานศึกษาในสังกัด    
และกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ดําเนินการในส่วนทีเ่ก่ียวข้อง 
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับ แจ้ง
จัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

คู่มือการจัดต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี
งบประมาณ รายการค่า
สาธารณูปโภค ติดต้ังขยาย
เขตและปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า - ประปา ของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
             เรื่อง งานจัดตัง้,การเสนอของบประมาณและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

รายการค่าเช่าบา้น , รายการอ่ืน ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,การรายงานข้อมูลรายบคุคล ,  
การรายงานงบประมาณคงเหลือ พนักงานราชการ และอัตราจ้างทกุประเภท   

งบดําเนนิงาน งบบคุลากร งบกลาง และงบรายจ่ายอ่ืน ทกุรายการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน เอกสารหลกัประกอบการ
ดําเนนิงาน 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานจัดต้ัง,การเสนอของบประมาณและการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี รายการค่า
เช่าบ้าน , รายการอ่ืน ๆ ตาม นโยบาย สพฐ. ,
การรายงานข้อมูลรายบุคคล , การรายงาน
งบประมาณคงเหลือ พนักงานราชการ และ
อัตราจ้างทุกประเภทงบดําเนินงาน งบบุคลากร 
งบกลาง และงบรายจ่ายอ่ืน ทุกรายการ 
4.1 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแจ้งสํารวจ /รายงานข้อมูล รายการค่า
เช่าบ้าน ,รายการอ่ืน ๆ ตามนโยบาย ของ 
สพฐ.,รายงาน งบประมาณคงเหลือ,รายงาน
ข้อมูลรายบุคคลของอัตราจ้างทุกประเภท ,
ข้อมูลรายบุคคลของพนักงานราชการ ที่จัดสรร
จาก งบดําเนินงาน งบบุคลากร  งบกลาง และ
งบรายจ่ายอ่ืนทุกรายการ 
4.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดเก็บ 
รวบรวมตรวจสอบ บันทึกขอ้มูล ตามแบบ
รายงานที่ สพฐ.กําหนด เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
4.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม  
และรับรองข้อมูล ตามแบบรายงานฯ และส่ง
หนังสือถึง สพฐ. ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
4.4  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแจ้งจัดสรรงบประมาณให้สํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
4.5 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบผลการ 
จัดสรรงบประมาณ และพิจารณาลงนามใน
หนังสือแจ้งกลุม่บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์และกลุ่มที่เก่ียวข้องดําเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ตามระเบียบฯ  

 

1. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แจง้ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจัดส่งข้อมูลตามแบบรายงาน 
และรายงานข้อมูล เป็นเอกสาร
หลักฐาน และรายงานผ่านช่องทาง   
อิเล็กทรอนิกส ์Email หรือเว็บไซต์ 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด  
2. บันทึกแสนอผู้บังคับบัญชารับทราบ
และแจ้งหนังสอืถึงกลุ่มที่เก่ียวข้อง        
เพ่ือขอข้อมูลตามแบบรายงานฯ ใน
รายการที่เก่ียวข้อง และส่งคนื ให้
ผู้รับผิดชอบ 
3. ดําเนินการตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลเก็บรวบรวม และรับรองข้อมูล 
เสนอ ผู้บังคับบัญชารับรองข้อมูลและ 
และจัดส่งข้อมลู ตามแบบรายงานให้ 
สพฐ.ผ่านเว็บไซต์ และเอกสาร
หลักฐานฉบับจริง ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 
4. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แจง้จัดสรรงบประมาณให้
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ตรวจสอบบัญชีรายละเอียดการ
จัดสรรงบประมาณ และบันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชารับทราบผลการจัดสรร
งบประมาณ และแจ้งกลุ่มบรหิารงาน
การเงินและสนิทรัพย์ และกลุ่มที่
เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป 

คู่มือการจัดต้ังงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี
งบประมาณ งบดําเนินงาน 
งบบุคลากร งบกลาง งบ
รายจ่ายอ่ืน ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
        เรื่อง งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
        รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน เอกสารหลกั
ประกอบการดาํเนนิงาน 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
. 

การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน 
รายการค่าใชจ่้ายการจัดการศกึษาโดย
ครอบครัว จํานวน 5 รายการ 
- ค่าจัดการเรียนการสอน 
 - ค่าหนังสือเรียน 
 - ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 - ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 
 - ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
1. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณจาก สพฐ. 
2. จัดทําบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
แจ้งผู้จัดการสกึษาโดยครอบครัวและกลุม่
งานที่เก่ียวข้อง 
3. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่ผู้จัดการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
4. รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

1. จัดทําข้อมลูนักเรียนที่จัดการศึกษาโดย
ครอบครัวภาคเรียนละ 1 ครัง้เป็นไปตาม
แบบรายงาน ที่ สพฐ.กําหนด ได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง 
2. มีการบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
และพิจารณาลงนามหนังสือรายงานข้อมูล
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยัง 
สพฐ. 
3. จัดส่งรายละเอียดรายงานข้อมูล
นักเรียนการจัดการศึกษาโดยครอบครัวไป
ยัง สพฐ. ทันตามระยะเวลาที่กําหนด 
4. มีการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรกับรายการท่ีได้รับจัดสรรใหถู้กต้อง
เป็นไปตามที่ สพฐ. กําหนด 5 รายการ 
5. จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ เพ่ือแจ้ง
ผู้จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว
ทันทีหลังจากตรวจสอบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
6. มีการบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
และสั่งการให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบและ
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
7. มีการแจ้งจดัสรรงบประมาณให้แก่
ผู้จัดการศึกษาโดยครอบครัว ภายใน 1 
วันหลังจากที่ผูบั้งคับบัญชาลงนาม 
8. มีการรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณให้แก่ สพฐ.ทราบ 
6. สรุปและรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณ เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
ตรวจสอบและติดตาม งบประมาณปี
การศึกษาละ 1 ครั้ง 

แนวทางการดําเนินงาน
ตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาต้ังแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                          



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
        เรื่อง การขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย งบลงทุน งบดําเนินงาน  

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน เอกสารหลกั
ประกอบการดาํเนนิงาน 

8. 
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การขอใชง้บประมาณเหลือจ่าย งบ
ลงทนุ /งบดาํเนินงาน ของสาํนกังาน
เขตพืน้ทีก่ารศึกษางบลงทนุ 
1. สพฐ. แจ้งแนวทางการใช้เงินเหลือจ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
2 สพฐ.แจ้งใหส้ํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี ที่เหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัดจ้าง 
และส่งคืนงบประมาณเหลือจา่ย 
3. สพฐ.แจ้งให้สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ยังมีงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี งบลงทุนที่เหลือจ่ายจากการ
จัดซื้อจัดจ้างและไม่ได้แจ้งกลบัคืน
ส่วนกลางหรือที่ได้ลงนามในสัญญาจ้าง
และทํา PO ในระบบ ตามระเบียบฯ และ
หลักเกณฑ์ฯ ให้ดําเนินการตามคําสั่งฯ 
เรื่องการมอบอํานาจการโอนเงินจัดสรร
หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรฯ 
4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศึกษา
คู่มือแนวทางตามที่ สพฐ.กําหนด 
5. ขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย เรียงตาม
ความสําคัญจําเป็น เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดอนุมัติ 
6. ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งอนุมัติ  
7. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง
จัดสรรงบประมาณให้กลุม่ที่เก่ียวข้องและ
โรงเรียนในสังกัดที่ได้รับอนุมัติ 
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ 
 

1. ศึกษาคู่มือ แนวทางการใช้งบประมาณ
เหลือจ่ายตามท่ี สพฐ.กําหนด 
2. มีการตรวจสอบงบประมาณเหลือจ่าย
ร่วมกับกลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สินทรัพย์ และรับรองข้อมูล ตามท่ี สพฐ.
แจ้งยอดงบประมาณ 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและ
รับรองข้อมูลงบประมาณเหลือจ่าย
ประจําปีและสง่คืนส่วนกลาง   
4. สพฐ.แจ้ง แนวทางการใช้งบประมาณฯ 
และแจ้งให้ดําเนินการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเหลือจ่ายจากการจัดซื้อจัด
จ้างฯ 
5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกลุ่ม
ภายในที่มีความประสงค์จะขอใช้
งบประมาณฯตามความสําคัญจําเป็น 
6. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณารายการที่เสนอขอ
ใช้งบประมาณและเรียงลําดับความสําคัญ
จําเป็น 
7. บันทึกเสนอขออนุมัติใช้งบประมาณ
เหลือจ่ายไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 
8. ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติใช้
งบประมาณเหลือจ่าย   
9. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและ
แจ้งให้กลุม่ที่เก่ียวข้องและโรงเรียนใน
สังกัดที่ได้รับอนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบ กฎหมาย ขอ้บังคับ         
ที่เก่ียวข้อง 
 

1.ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ  
พ.ศ. 2562 หมวด 4 
ข้อ 28  ฯลฯ 
2.หลักเกณฑ์ว่าด้วยการ
ใช้งบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ.2562 ขอ้ 8 วรรค 
สอง ฯลฯ 
3.คําสั่งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
1452/2562 ลงวันที่ 
13 สิงหาคม 2562 
เรื่องมอบอํานาจการโอน
เงินจัดสรรหรือ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
ฯลฯ 
4.แนวทางการใช้
งบประมาณเหลือจ่าย 
ประจําปีงบประมาณของ
สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
        เรื่อง การขอใช้งบประมาณเหลือจ่าย งบลงทุน งบดําเนินงาน  

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน เอกสารหลกั
ประกอบการดาํเนนิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
. 

งบดําเนนิงาน 
1. ศึกษาคู่มือ แนวทางและหลักเกณฑ์ 
ตามท่ี สพฐ.กําหนด 
2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี ที่เหลือจ่าย
จากการดําเนินงานของสํานักงานฯ (งบ
ดําเนินงาน)  
3. แจ้งกลุม่ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเสนอขอใช้งบประมาณเหลือ
จ่ายตามความสําคัญจําเป็น 
4. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุมัติใช้งบประมาณเหลือจ่าย 
5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง
จัดสรรงบประมาณให้กลุม่ที่เก่ียวข้องและ
โรงเรียนในสังกัดที่ได้รับอนุมัติ ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง 
 

1. ศึกษาคู่มือ แนวทางและหลักเกณฑ์ 
ตามท่ี สพฐ.     กําหนด 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการฯ พิจารณา
งบประมาณที่เหลือจากการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นงบประมาณเหลือจ่าย
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ตรวจสอบงบประมาณและสรุป
รายละเอียดงบประมาณที่คณะกรรมการ
พิจารณาให้เป็นงบประมาณเหลือจ่าย
ประจําปี 
4. แจ้งกลุม่ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเสนอขอใช้งบประมาณตาม
ความสําคัญจําเป็น 
5. สรุปรายละเอียดการเสนอขอใช้
งบประมาณ 
6. บันทึกเสนอขออนุมัติใช้งบประมาณ
เหลือจ่ายต่อผู้บังคับบัญชา (ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
6. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มภายใน
สํานักงานและโรงเรียนในสังกัด 
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
เรื่อง  การเสนอขอรบังบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณ กรณปีระสบภัยธรรมชาต ิ

ที ่ กิจกรรม/วิธปีฏบิตัิงาน มาตรฐานการปฏบิตังิาน เอกสารหลกั
ประกอบการดาํเนนิงาน 

1 การเสนอขอรบังบประมาณ กรณปีระสบภัย
ธรรมชาต ิ
1.1 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอรับงบประมาณ กรณีประสบภัย
ธรรมชาติ ดังน้ี 
- สําเนาคําสั่งแต่งต้ังเวรรักษาการณ์ 
- สําเนาบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ (ระบุวัน 
เดือน ปี เวลา ที่เกิดเหตุการณ์) 
- สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
ความเสียหาย 
- สําเนารายงานการตรวจสอบความเสียหาย 
- ภาพประกอบ 
- แบบประมาณการ ปร.4 ปร.5 ปร.6 
1.2 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอรับ
งบประมาณไปยัง สพฐ. 
1.3 จัดส่งเอกสารการขอรับงบประมาณ ไปยัง 
สพฐ. 
1.4 ติดตามการขอรับงบประมาณ 

 
 
1. ตรวจสอบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอรับ
งบประมาณ กรณีประสบภัย
ธรรมชาติ ภายใน 2 วัน 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือขอรับงบประมาณไปยัง 
สพฐ. ภายใน 2 วัน 
3. จัดส่งเอกสารการขอรับ
งบประมาณ ไปยัง สพฐ.ภายใน 
1 วัน 
 

 

2 การจัดสรรงบประมาณ กรณปีระสบภัย
ธรรมชาต ิ
2.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบ
รายละเอียดบัญชีจัดสรรงบประมาณ กับการ
จัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
2.2 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือแจ้งบัญชี
จัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียนที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 
2.3 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน  
2.4 รายงานผลการดําเนินงานตามที่ สพฐ. 
กําหนด 

 
1. ตรวจสอบรายช่ือโรงเรียน 
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
2. ทาํหนังสือแจ้งบัญชีจัดสรร
งบประมาณให้แก่โรงเรียนที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ และ
กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ ภายใน 2 วัน 
3. แจ้งจัดสรรงบประมาณไปยัง
โรงเรียนที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ และกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ภายใน 1 วัน 
4. รายงานผลการดําเนินงาน
ตามท่ี สพฐ. กําหนด 

 

 


