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คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ของ
กลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  และ
การจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณ การตรวจสอบ  
ติดตาม ประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกล้ม และโอน และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ การจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
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นายศริตวรรธน์  บุญสมัย   

ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
พนักงานราชการ 

ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 1. งานวิเคราะห์การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1.1 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุง ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา      
1.2 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

     1.3 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าที่ดิน 
     1.4 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าพาหนะเดินทาง รับ - ส่ง นักเรียน 
     1.5 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าขนย้าย 
2. งานวิเคราะห์การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน 
    2.1 งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
3. งานวิเคราะห์การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหว่างปี) 
    3.1 จัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหว่างปี) 
งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
1. งานส่งเสริมการขอรับงบประมาณสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน  

 2. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวเกศรินทร์  วงษ์เดือน และนางสาวกัญญาภัทร์  ผู้น้อย กรณีไม่อยู่ หรืออยู่
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ชื่องาน  

งานจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ใหสามารถ ใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณ คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ 
จําเปนขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางในการขอจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุง

ซ่อมแซมระบบไฟฟา 
4.2 จัดทําหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลนคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ของสถานศึกษา 
4.4 ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เงื่อนไข  
4.5 แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปน ขาดแคลน 
4.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 
4.7 เสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา สงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซอมแซมระบบประปา ใหสามารถใชงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา เปนไปตามหลักเกณฑ 
และความตองการ จําเปนขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางในการขอตั้งงบประมาณงบดําเนินงานคาปรับปรุงซอม

แซมระบบประปา 
4.2 จัดทําหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลนคาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาของสถานศึกษา 
4.4 ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เงื่อนไข  
4.5 แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปน ขาดแคลน 
4.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา 
4.7 เสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา สงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
จัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสรางใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง ใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และ
ความตองการจําเปนขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาหลักเกณฑ เงื ่อนไข แนวทางในการขอตั ้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุง

ซ่อมแซมสิ่งกอสราง 
4.2 จัดทําหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 สํารวจขอมูลความตองการ จําเปนขาดแคลนคาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสรางของสถานศึกษา 
4.4 ตรวจสอบความถูกตองคําขอของสถานศึกษาตามหลักเกณฑ เงื่อนไข 
4.5 แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปน ขาดแคลน 
4.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง 
4.7 เสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสรางสงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาที่ดิน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาที่ดินใหกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษาในสังกัด 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษาไดรับงบประมาณเพื่อเปนคาเชาที่ดินในการจัดทําประโยชนใหกับทาง

ราชการ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั ้งงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาที ่ด ิน เปนไปตามหลักเกณฑและความจําเปน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางการขอจัดตั้ง

งบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ประสานงานกลุมอํานวยการและกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จัดทําขอมูล คาเช่า

ที่ดิน  
4.3 วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบ ความถูกตองขอมูลคาเชาที่ดินเพื ่อจัดทําคําขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
4.4 ประสานการดําเนินการกับกรมธนารักษ เพ่ือตรวจสอบขอมูลสถานที ่ในการจัดตั้ง 
4.5 จัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณ และรายงานขอมูลคาเชาที่ดินเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณสง 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงานคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก พรอมทั้งสนับสนุนงบประมาณ

เป็นคาพาหนะในการเดินทางของนักเรียนมาเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตงาน 

การขอจัดตั้งงบประมาณบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัดเพื่อจัดสรรคาพาหนะนักเรียน
ตามระยะทางจากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก ในการเดินทางรับ-สงนักเรียน ตามระยะทางที่กําหนดดังนี้ 

1. ระยะทางไมเกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 15 บาทตอวัน 
2. ระยะทางมากกวา 3 กิโลเมตร แตไมเกิน 10 กิโลเมตร อัตราคนละ 18 บาทตอวัน 
3. ระยะทางมากกวา 5 กิโลเมตรขึ้นไป อัตราคนละ 22 บาทตอวัน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบาย แนวทางการดําเนินงานและเกณฑการขอจัดตั้ง

งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 จัดทําแนวทางการขอจัดตั ้งงบประมาณ เพื่อเปนคาพาหนะในการรับ - สงนักเรียน ใน

โรงเรียนในสังกัดรับทราบและเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงาน 
4.3 โรงเรียนจัดทําคําขอรับงบประมาณ เพื่อเปนคาพาหนะในการรับ-สงนักเรียนตามระยะทาง

จากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก 
4.4 วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนมาเรียนรวมจากฐานขอมูล DMC 

กับขอมูลโรงเรียนที่เสนอขอรับงบประมาณรายการคาพาหนะรับ-สงนักเรียน 
4.5 วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของระยะทางในการเดินทางระหวางโรงเรียนมาเรียนรวม

กับโรงเรียนหลักใหเปนไปตามแนวทางและหลักเกณฑ 
4.6 เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณ  

ค่าพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน 
4.7 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน เสนอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 







1. ชื่องาน  
จัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงาน คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา (คาขนยาย) 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงานคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา ในกรณี ไปรับ

ราชการแหงใหม 
2.2 เพื่อใหบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งไปดํารงตําแหนงใหมไดรับงบประมาณเพื่อเปนคาใชจาย  

ในการเดินทางไปราชการประจํา 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณงบดําเนินงานคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา ในกรณีไปรับ
ราชการแหงใหมที่มิใชการเดินทางตามคํารองของตนเอง และการไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหม คาขนยา้ย
สิ่งของสวนตัว คาใชจายอื่นที่จําเปนฯ คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหลักเกณฑที่เก่ียวของ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑการขอจัดตั้งงบประมาณ 

ของกระทรวงการคลังและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองเอกสารหลักฐานขอมูลคําขอตั้งงบประมาณ 

ค่าใชจายในการเดินทางไปราชการประจําเพื่อจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณ 
4.3 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 
4.4 เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาจางบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาจางบุคลากร ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพื้นที่และ
สถานศึกษา และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตามหมวดรายจายงบประมาณ ตามกรอบอัตรากําลัง
รว่มกับกลุมบริหารงานบุคคล และกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย รวมถึงการรายงานขอมูลบุคลากรเพื่อขอจัดตั้ง
งบประมาณคาจางบุคลากร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
4.3 แจงกลุ มบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื ้นที่การศึกษา 
4.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาจางบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  

ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหไดรับประโยชนสูงสุด 
3. ขอบเขตงาน 

จัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานในสังกัด  
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เก่ียวของ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
4.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิเบิกคาเช่าบ้าน 
4.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาเชาบาน เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ   
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ 
จําเปนขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเงื่อนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เงื่อนไข ที่กําหนด 
4.4 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 
4.5 แจงการจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาใหสถานศึกษาที่ 

ไดรับงบประมาณทราบ เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ 
4.6 แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเมื่อไดรับแจง 
4.7 แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 
4.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
4.9 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงาน

ในสังกัดดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซอมแซมระบบประปา ใหสามารถใชงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ   
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ
จําเปน ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับแจงการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
4.2 ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเงื่อนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เงื่อนไข ที่กําหนด 
4.4 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปา 
4.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมระบบประปาใหสถานศึกษา

ที่ไดรับงบประมาณทราบ เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ 
4.6 แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเมื่อไดรับแจง 
4.7 แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 
4.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
4.9 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงาน

ในสังกัดดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสรางใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง ใหสามารถใชงาน 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ   
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณคาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการ
จำเปน ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเงื่อนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เงื่อนไข ที่กําหนด 
4.4 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสราง 
4.5 แจงการจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาปรับปรุงซอมแซมสิ่งกอสรางใหสถานศึกษา ที่

ไดรับงบประมาณทราบ เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ 
4.6 แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเมื่อไดรับแจง 
4.7 แจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 
4.8 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ  
4.9 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงาน

ในสังกัดดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาที่ดิน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาที่ดินใหกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษาในสังกัด 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษาไดรับงบประมาณเพื่อเปนคาเชาที่ดินในการจัดทําประโยชนใหกับทาง

ราชการ   
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาที ่ดิน เปนไปตามหลักเกณฑและความจําเปนของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
4.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพื่อเบิกจายงบประมาณ คาเชาที่ดิน/แจงหนวย

ตรวจสอบภายในกํากับติดตามการใชจายงบประมาณ 
4.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาเชาที่ดินเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก   

3. ขอบเขตงาน 
การจัดสรรงบประมาณเพื ่อพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด 

สําหรับเปนคาพาหนะนักเรียนตามระยะทางจากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลักในการเดินทางรับ-สงนักเรียน 
ตามระยะทางที่กําหนดดังนี้ 

1.  ระยะทางไมเกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 15 บาทตอวัน 
2.  ระยะทางมากกวา 3 กิโลเมตร แตไมเกิน 10 กิโลเมตร อัตราคนละ 18 บาทตอวัน 
3.  ระยะทางมากกวา 5 กิโลเมตรขึ้นไป อัตราคนละ 22 บาทตอวัน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
4.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพื่อเบิกจายงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-ส่ง

นักเรียน 
4.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียนเสนอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
งานจัดสรรประมาณงบดําเนินงาน คาขนยาย 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาขนยาย   

3. ขอบเขตงาน 
การจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาขนยาย ในกรณีไปรับราชการแหงใหมที่มิใชการเดินทาง

ตามคํารองของตนเอง และการไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหม คาขนยายสิ่งของสวนตัว คาใชจายอ่ืน 
ที่จําเป็น คา่เช่าที่พัก คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑที่เก่ียวของ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ 
4.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิเบิก คาขนย้าย 
4.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณเบิกจายคาขนยายของผูมีสิทธิ เสนอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1. ชื่องาน  
จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ์

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ประจําปงบประมาณ 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณคาครุภัณฑเพื่อใชจัดการเรียนการเรียนสอนและ

ปฏิบัติงาน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน  
ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 จัดทําคูมือการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณเสนอสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
4.4 รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของคําขอจัดตั้งงบประมาณของคาครุภัณฑ

แตละรายการ 
4.5 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปนขาดแคลน 

ของคาครุภัณฑ 
4.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณงบลงทุน คาครุภัณฑ โดยจัดทําเปนเอกสารและ

บันทึกในโปรแกรมระบบการจัดตั้งงบประมาณคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
4.7 เสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณงบลงทุน คาครุภัณฑสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







1. ชื่องาน  
จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ์

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑใหกับสถานศึกษา 
2.2 เพื่อใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณคาครุภัณฑเพื่อใชจัดการเรียนการเรียนสอนและปฏิบัติงาน 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตงาน 

การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ เปนไปตามหลักเกณฑ เงื่อนไข และความตองการ
จําเปน ขาดแคลนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเงื่อนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ ที่เกี่ยวของ 
4.3 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เงื่อนไข ที่กําหนด 
4.4 จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ 
4.5 แจงการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ใหสถานศึกษาที่ไดรับงบประมาณทราบ 

เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอน
เงินเมื่อไดรับแจงและแจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ 

4.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ  
4.7 สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมที่เกี่ยวของและหรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงาน

ในสังกัดดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







1. ชื่องาน  
งานจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป) 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดตั้งงบประมาณเปนกรณีพิเศษระหวางปงบประมาณ 
2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพื่อบริหารและจัด

การศึกษา ตามวัตถุประสงคของบประมาณแลวแตกรณี ตามนโยบายระหวางป ของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตงาน 
การจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป) เปนไปตามหลักเกณฑ เงื่อนไขและ

ความตองการจําเปน ขาดแคลนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางในการขอตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ ที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหเสนอขอตั้งงบประมาณ 

4.2 จัดทําหลักเกณฑ เงื่อนไข แนวทางการขอจัดตั้งงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 สํารวจความตองการจําเปน และขาดแคลน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

แลวแตกรณ ี
4.4 ตรวจสอบความถูกตองคําขอตั้งงบประมาณตามหลักเกณฑ เงื่อนไข ตามนโยบายกรณีพิเศษ 
4.5 แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนและขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ 
4.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ 
4.7 เสนอคําขอจัดตั้งงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
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