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ค�าน�า 
 

คู�มือการปฏิบัติงานจัดท�าข้ึนเพื่อใช�ประกอบการปฏิบัติงานให�เป็นไปอย�างมีประสิทธิภาพ มีระบบ 
การปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส�าหรับคู�มือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียด
ของกระบวนงานและชั้นตอนการปฏิบัติงานของงานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล กลุ�มนโยบายและแผน 
ซึ่งเป็นกลุ�มหน่ึงในส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากลุ�มนโยบายและแผน หวังเป็นอย�างยิ่งว�า คู�มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก�ผู�ที่สนใจและผู�ท่ีเกี่ยวข�อง ตลอดจนเพ่ือให�การด�าเนินงานเป็นไปตาม
ขั้นตอน มีระบบระเบียบท่ีชัดเจนและเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต�อไป และขอขอบคุณผู�มี
ส�วนเกี่ยวข�องในการจัดท�าคู�มือการปฏิบัติงาน และผู�มีส�วนเกี่ยวข�อง กับการปฏิบัติงานไว� ณ โอกาสน้ี 
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การปฏิบัติงานตามมาตรฐานต�าแหน�ง 
ชื่อ  นายพงศกร  ตั้งสยามวณิชย์
ประเภท วิชาการ
ต�าแหน�ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับ  ช�านาญการ 
ต�าแหน�งเลขที่ อ30 
ปฏิบัติหน�าที่ 
หัวหน�ากลุ�มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
มีหน�าท่ีและรับผิดชอบและปฏิบัติงาน วิเคราะห์งบประมาณดังต�อไปน้ี 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ�ายและวิเคราะห์ค�าใช�จ�าย การค�านวณต�นทุนผลผลิต (OUC) 
2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
     1) การจัดตั้งการเสนอของบประมาณประจ�าป�และการเสนอของบประมาณใน กรณีเร�งด�วน

ของส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ประกอบด�วย 
     2) การประสาน ส�งเสริม สนับสนุนการของบประมาณจากหน�วยงานอื่น 
3. งานจัดสรรงบประมาณ 
4.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

1. กรอบภารกิจที่ปฏิบัติ
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�. งานจัดตั�งและเสนอของบประมาณประจ�าปี (งบลงทุน) ค่าครุภัณฑ์ ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง 

ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

  �.� เพื�อวิเคราะห์และจดัท�าค�าเสนอขอตั�งงบระมาณประจ�าปี (งบลงทุน) ค่าครุภณัฑ์ ที�ดินและ

สิ�งก่อสร้าง ของสถานศึกษาและส�านกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

  �.� เพื�อเสนอค�าขอตั� งงบประมาณประจ�าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที� ดินและสิ� งก่อสร้างให้

ส�านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน พิจารณาอนุมติั 

กระบวนงานและขั�นตอนการปฏิบัติ 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

  การเสนอค�าของบประมาณประจ�าปี งบลงทุน ค่าครุภณัฑ์ ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง เป็นการเสนอขอ

ตั�งงบประมาณประจ�าปี ซึ� งต้องเสนอขอตั�งงบประมาณล่วงหน้า � ปีงบประมาณ โดยสถานศึกษาต้องจดัท�า

รายละเอียดค�าขอตั�งงบประมาณ ตามแบบฟอร์มที�ก�าหนด เสนอมายงัส�านกังานเขตพื�นที�การศึกษาเพื�อวิเคราะห์

ความจ�าเป็นขาดแคลน และพิจารณาจดัท�ารายละเอียดขอตั�งงบประมาณตามกรอบวงเงินที�ส�านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั�นพื�นฐานก�าหนด 

�. ขั�นตอนการปฏิบัติระดับสถานศึกษา 

  �.�  ศึกษาวิเคราะห์แนวทางหลกัเกณฑ์การขอจดัตั�งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภณัฑ์ ที�ดินและ

สิ�งก่อสร้าง ตามที�ส�านกังานเขตพื�นที�การศึกษาแจง้ใหด้�าเนินการ 

  �.�  จดัท�าค�าขอตั�งงบประมาณ เสนอ ส�านกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

�.   ขั�นตอนการปฏิบัติ ระดับส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา 

  �.�  ศึกษาวิเคราะห์นโยบายและแผนพฒันาการศึกษาขั�นพื�นฐาน หลกัเกณฑ์และวิธีการจดัตั�ง

งบประมาณให้สถานศึกษาด�าเนินการ 

  �.�   รวบรวม รายละเอียดค�าขอตั�งงบประมาณของสถานศึกษา 

  �.�   จดัพิมพแ์ละประมวลผลจ�าแนกตามแบบและรายการที�เสนอขอตั�งงบประมาณ 

  �.�   แต่งตั�งคณะกรรมการพิจารณาจดัตั�งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภณัฑ ์ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง 

  �.�  เสนอผลการพิจารณาขอตั�งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภณัฑ์ ที�ดินและสิ� งก่อสร้าง ให้

ส�านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน พิจารณาอนุมติั 

  �.  ระยะเวลาด�าเนินการ ขอจัดตั�งงบประมาณ งบลงทุน 

  เดือนตุลาคม ถึง เดือนธนัวาคม ของทุกปี (ทั�งนี�  สพฐ. จะแจง้กรอบวงเงินและแนวทาง หลกัเกณฑ ์

ให้ทราบ จึงจะด�าเนินการ) 
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สรุปขั�นตอนการปฏิบัติการ 

 

ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

1 ขั�นตอนการปฏิบติั ระดบัสถานศึกษา 

�.� ศึกษาวเิคราะห์แนวทางหลกัเกณฑก์ารขอจดัตั�ง

งบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภณัฑ ์ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง 

ตามที�ส�านกังานเขตพื�นที�การศึกษาแจง้ใหด้�าเนินการ 

�.� จดัท�าค�าขอตั�งงบประมาณ เสนอส�านักงานเขตพื�นที�

การศึกษา 

 

ตุลาคม –  ธันว าคม 

ของทุกปี 

เมื�อได้รับการสั�ง

การจาก สพท. 

2 ขั�นตอนการปฏิบติั ระดบัส�านกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

�.� ศึกษาวิเคราะห์นโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา           

ขั�นพื�นฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการจดัตั� งงบประมาณให้

สถานศึกษาด�าเนินการ 

�.� รวบรวม รายละเอียดค�าขอตั�งงบประมาณของ

สถานศึกษา 

�.� จดัพิมพ์และประมวลผลจ�าแนกตามแบบและรายการที�

เสนอขอตั�งงบประมาณ 

�.� แต่งตั�งคณะกรรมการพิจารณาจดัตั�งงบประมาณ งบ

ลงทุน ค่าครุภณัฑ ์ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง 

�.� เสนอผลการพิจารณาขอตั�งงบประมาณ งบลงทุน ค่า

ครุภณัฑ์ ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง ให้ส�านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั�นพื�นฐาน พิจารณาอนุมติั 

 

ตุลาคม –  ธันว าคม 

ของทุกปี 

เมื�อได้รับการสั�ง

การจาก สพฐ. 
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที�เกี�ยวข้อง 

  - พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ 

แบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง 

  - แบบค�าขอจดัตั�งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภณัฑ ์

  - แบบค�าขอจดัตั�งงบประมาณ งบลงทุน ค่าที�ดินและสิ�งก่อสร้าง 

(แบบ �. แบบ �/�, แบบ �/�, แบบ �/�, แบบ ¼, แบบ �/�, แบบ �, แบบ �) 

  - แบบประมาณปรับปรุงซ่อมแซม (แบบ ปร.�, ปร.�, แบบ ปร.�) 
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�. งานจัดตั�งและเสนอของบประมาณ  กรณปีระสบอบัุติภัย 

ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

  - วเิคราะห์และจดัท�ารายละเอียดขอตั�งงบประมาณกรณีประสบอุบติัภยั เพื�อเสนอขอรับการอนุมติั

งบประมาณจาก สพฐ./หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง ในการปรับปรุงและพฒันาสถานศึกษาที�ไดรั้บความเสียหายให้เอื�อต่อ

การจดัการเรียนรู้และใหบ้ริการกระบวนงานและขั�นตอนการปฏิบติั 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

ระดับสถานศึกษา 

  เมื�อสถานศึกษาประสบเหตุอุบติัภยั เช่น วาตภยั อุทกภยั ภยัธรรมชาติอื�นๆ ส่งผลให้อาคารและ

สิ� งก่อสร้างช�ารุดเสียหาย ให้โรงเรียนด�าเนินการส�ารวจความเสียหายและความจ�าเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุง

ซ่อมแซม พร้อมทั�งจดัท�าเอกสารประกอบการขอตั�งงบประมาณกรณีประสบอุบติัภยั (� ชุด) ส่งให้ส�านกังานเขต

พื�นที�การศึกษา ดงันี�  

  -  ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ�งก่อสร้างฯ ตามแบบ ปร.�, ปร.�, ปร.� 

  -  ส�าเนาบนัทึกเวรยาม 

  -  ส�าเนาค�าสั�งแต่งตั�งกรรมการตรวจสอบความเสียหายและประมาณราคา 

  -  ภาพถ่ายความเสียหายของอาคารและสิ�งก่อสร้าง 

ระดับส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา 

  เมื�อส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา ได้รับรายละเอียดค�าขอตั�งงบประมาณกรณีประสบอุบติัภยั 

ด�าเนินการ ดงันี�  

  - แต่งตั�งคณะกรรมการ ตรวจสอบสภาพความเสียหายของสถานศึกษา 

  - วเิคราะห์รายละเอียดและถูกตอ้งความเหมาะสม ของประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 

  - จดัท�าค�าขอตั�งงบประมาณกรณีประสบอุบติัภยัใหส้�านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

พิจารณาอนุมติั 
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ระยะเวลาด�าเนินการ ขอจัดตั�งงบประมาณกรณปีระสบอุบัติภัย 

  - ตลอดปีงบประมาณ ตามสถานการณ์ 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

 

ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

1 ระดับสถานศึกษา 

เมื�อสถานศึกษาประสบเหตุอุบัติภัย เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัย

ธรรมชาติอื�นๆ ส่งผลให้อาคารและสิ�งก่อสร้างช�ารุดเสียหาย ให้

โรงเรียนด�าเนินการส�ารวจความเสียหายและความจ�าเป็นเร่งด่วน

ในการปรับปรุงซ่อมแซม พร้อมทั�งจดัท�าเอกสารประกอบการขอ

ตั�งงบประมาณกรณีประสบอุบติัภยั  (� ชุด) ส่งให้ส�านกังานเขต

พื�นที�การศึกษา ดงันี�  

     - ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ�งก่อสร้างฯ 

ตามแบบ ปร.�. ปร.�, ปร.� 

     - ส�าเนาบนัทึกเวรยาม 

     - ส�าเนาค�าสั�งแต่งตั�งกรรมการตรวจสอบความเสียหายและ

ประมาณราคา 

     - ภาพถ่ายความเสียหายของอาคารและสิ�งก่อสร้าง 

 

ตลอดปีงบประมาณ ตามสถานการณ์ 

2 ระดับส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา 

     เมื�อส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา ได้รับรายละเอียดค�าขอตั�ง

งบประมาณกรณีประสบอุบติัภยั ด�าเนินการดงันี�  

     - แต่งตั� งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายของ

สถานศึกษา 

     - คณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหายของสถานศึกษา 

     -  วิ เคราะห์รายละ เอียดและถูกต้องความเหม าะสมของ

ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 

    - จดัท�าค�าขอตั�งงบประมาณกรณีประสบอุบติัภยัให้ส�านกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน พิจารณาอนุมติั 

ตลอดปีงบประมาณ ตามสถานการณ์ 
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 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที�เกี�ยวข้อง 

 - พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ 

แบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง 

 - แบบประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม (ปร.�, ปร.�, ปร.�) 
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�. การจัดตั�งงบประมาณค่าไฟฟ้า – ประปา 

ขอบเขตภารกิจ/งาน 

  การเสนอของบประมาณในการปรับปรุงระบบไฟฟ้า – ประปา ที�มิใช่การติดตั�งครั� งแรก เพื�อให้

สถานศึกษาได้มีระบบไฟฟ้า – ประปา มีความปลอดภยั เพียงพอกบัการใชง้านเอื�อต่อการจดัการเรียนรู้ 

กระบวนงานและขั�นตอนการปฏิบติั 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

ระดับสถานศึกษา 

  สถานศึกษาตรวจสอบสภาพการใช้งานระบบไฟฟ้า – ประปา วา่มีความปลอดภยั เพียงพอต่อการ

ใช้งาน เมื�อสถานศึกษาตรวจสอบแลว้มีความจ�าเป็นตอ้งปรับปรุงซ่อมแซมหรือขยายเขตเพิ�มแรงดนัไฟฟ้า ให้

จดัส่งเอกสารประกอบการขอพิจารณาจดัตั�งงบประมาณส่งใหส้�านกังานเขตพื�นที�การศึกษา ดงันี�  

การขอตั�งงบประมาณปรับปรุงไฟฟ้าขยายเขตและติดตั�งหม้อแปลงไฟฟ้า 

 �. หนังสือตรวจสอบสภาพความปลอดภยัและการใชไ้ฟฟ้า จากการไฟฟ้า หรือหน่วยงานทางราชการอื�น 

เช่น วทิยาลยัอาชีวศึกษาโยธาธิการ เป็นตน้ 

 �. หนงัสือประมาณการค่าใชจ่้ายในการขยายเขต หรือ เปลี�ยนหมอ้แปลงจากการไฟฟ้า 

 �. กรณีที�มีการปรับปรุงไฟฟ้าภายในสถานศึกษา (ใตม้ิเตอร์) ให้จดัส่งประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม

ระบบไฟฟ้าภายในสถานศึกษา พร้อมแผนผงั / แบบรูป จ�านวน � ชุด (ใช้แบบ ปร.� ปร.�, ปร.�) 

การขอตั�งงบประมาณปรับปรุงระบบประปา 

 �. ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา (แบบ ปร.�, ปร.�, ปร.�) 

 �. แผนผงั / แบบรูปรายการปรับปรุง 

ระดับส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา 

  เมื�อส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา ได้รับรายละเอียดค�าขอตั� งงบประมาณไฟฟ้า – ประปา 

ด�าเนินการ ดงันี�  

  �. วเิคราะห์รายละเอียดและถูกตอ้งความเหมาะสม ของประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 

  �. จดัท�าค�าขอตั�งงบประมาณค่าไฟฟ้า – ประปา ใหส้�านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

พิจารณาอนุมติั 
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ระยะเวลาด�าเนินการ ขอจัดตั�งงบประมาณระหว่างปี 

  - สถานศึกษาเสนอรายละเอียดขอตั�งงบประมาณ � ตุลาคม – 30 พฤศจิกายน 

  - สพป. เสนอรายละเอียดขอตั�งงบประมาณไปยงั สพฐ. พฤศจิกายน – ธันวาคม 

หมายเหตุ  เสนอของบประมาณรายการนี�  สพฐ. จะแจง้รายละเอียดให้เสนอขออีกครั� ง 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

 

ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

1 ระดบัสถานศึกษา 

     สถานศึกษาตรวจสอบสภาพการใช้งานระบบไฟฟ้า – ประปา 

ว่ามีความปลอดภัย เพียงพอต่อการใช้งาน เมื�อสถานศึกษา

ตรวจสอบแล้วมีความจ�าเป็นตอ้งปรับปรุงซ่อมแซม หรือขยาย

เขตเพิ�มแรงดนัไฟฟ้า ให้จดัส่งเอกสารประกอบการขอพิจารณา

จดัตั�งงบประมาณส่งใหส้�านกังานเขตพื�นที�การศึกษา ดงันี�  

การขอตั� งงบประมาณปรับปรุงไฟฟ้าขยายเขตและติดตั�งหม้อ

แปลงไฟฟ้า 

�. หนังสือตรวจสอบสภาพความปลอดภยัและการใช้ไฟฟ้า จาก

การไฟฟ้า หรือหน่วยงานทางราชการอื�น ๆเช่น วทิยาลยั

อาชีวศึกษาโยธาธิการ เป็นต้น 

�. หนังสือประมาณการค่าใช้จ่ายในการขยายเขต หรือ เปลี�ยน

หมอ้แปลง จากการไฟฟ้า 

�. กรณีที�มีการปรับปรุงไฟฟ้าภายในสถานศึกษา (ใต้มิเตอร์) ให้

จ ัดส่งประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าภายใน

สถานศึกษา พร้อมแผนผัง /แบบรูป จ�านวน � ชุด (ใช้แบบ                   

ปร.�, ปร.�, ปร.�) 

การขอตั�งงบประมาณปรับปรุงระบบประปา 

�. ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา (แบบ ปร.�, ปร.

�, ปร.�) 

�. แผนผงั / แบบรูปรายการปรับปรุง 

 

� ตุลาคม - �� 

พฤศจิกายน 

เมื�อ สพฐ.สั�งการ

ให้ด�าเนินการ 
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ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

2 ระดับส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา 

     เมื�อส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษา ได้รับรายละเอียดค�าขอตั�ง

งบประมาณ ไฟฟ้า – ประปา ด�าเนินการ ดงันี�  

�. วิเคราะหร์ายละเอียดและถูกตอ้งความเหมาะสมของบประมาณ

ปรับปรุงซ่อมแซม 

�. จดัท�าค�าขอตั� งงบประมาณค่าไฟฟ้า – ประปา ให้ส�านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน พิจารณาอนุมติั 

 

พฤศจิกายน – ธันวาคม เมื�อ สพฐ. สั�งการให้

ด�าเนินการ 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที�เกี�ยวข้อง 

  พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ 

แบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง 

  แบบประมาณการปรับปรุงซ่อมซา (แบบ ปร.�, ปร.�, ปร.�) 
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�. การจัดตั�งเสนอขอและการจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะนักเรียนกรณีต่าง ๆ  

ขอบเขตภารกิจ/งาน 

  การเสนอขอจดัตั�งและจดัสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ – ส่งนกัเรียนกรณีต่าง ๆ ให้กบันกัเรียน

ในสังกดั ตลอดภาคเรียนในปีการศึกษานั�น ๆ 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

�. รับเรื�องแจง้การส�ารวจขอรับงบสนับสนุนงบประมาณจาก สพฐ.  

�. บนัทึกเสนอ ผอ.สพป.สท เขต � ขออนุมติัแจง้เรื�องโรงเรียนในสังกดั 

�. จดัท�าขอ้มูลโรงเรียนหลกั/โรงเรียนมารวม และจ�านวนนกัเรียนทุกช่วงชั�น ประกอบการจดัสรรงบประมาณ

รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนกัเรียน กรณีโรงเรียนหลกั/โรงเรียนมารวมเดิม และ กรณีโรงเรียนที�เขา้ร่วมโครงการ

รวมโรงเรียนขนาดเล็ก 

�. ศึกษาหลกัเกณฑแ์นวทางการจดัสรรงบประมาณ รายการค่าพาหนะรับ-ส่งนกัเรียน ตามระยะทางจากบา้นถึง

โรงเรียนหลกั จ�านวน 200 วนั/คน/ปีการศึกษา 

�.� ไม่เกิน 3 กิโลเมตร คนละ 10 บาทต่อวนั 

4.2 มากกวา่ 3-10 กิโลเมตร คนละ 15 บาทต่อวนั 

4.3 มากกวา่ 10 กิโลเมตร คนละ 20 บาท ต่อวนั 

�. ท�าหนงัสือแจง้โรงเรียนในสังกดั ส�ารวจขอ้มูลรายละเอียดตามที� สพฐ. ก�าหนด เพื�อขอรับการสนบัสนุน

งบประมาณ แลว้ส่งขอ้มูลกลบักลุ่มงานนโยบายและแผนโดยใชแ้บบส�ารวจ ดงันี�  

แบบรายงาน แบบที� � 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์ท่ี 1

ว/ด/ป

ท่ีรวม

ว/ด/ป

ท่ีเลิก
อ.1 อ.2 อ.3 ป.1 ป.2 ป.3 ป.4 ป.5 ป.6 ม.1 ม.2 ม.3

เช�น

รวมบางชั้น,

รวมบางวิชา,

หรือยุบรวม

เจ�าหน�าท่ี……………………………….  

(……………………………………..) รบัรองถูกต�อง  

โทร……………………………………..

  - ระยะทาง ไม�เกิน  3  ก.ม.   วันละ 10  บาท                     (………………………………………………………….)

  - ระยะทาง 3 กม.ขึ้นไป แต�ไม�เกิน 10  ก.ม.   วันละ 15  บาท     ผู�อ�านวยการโรงเรยีน............................................

  - ระยะทาง 10 กม.ขึ้นไป       วันละ  20  บาท

บัญชเีสนอของบประมาณค�าพาหนะ กรณีเรยีนรวม ยุบเลิก โรงเรียนขนาดเล็ก  ภาคเรยีนท่ี 2/2563

ส�านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 1

อ�าเภอ ต�าบล

ข�อมูลโรงเรียนหลัก ข�อมูลโรงเรียนมารวม
ระยะ

ทาง

(กม.)

ค�า

พาหนะ

คน/วัน

(บาท)

จ�านวน

(วัน)

 รวม

งบประมาณ

ค�าพาหนะ
ระบุช้ัน

ท่ีรวม

จ�านวนนักเรียน
รวม

ท้ังส้ิน

 ให�ระบุการ

น�านักเรียน

มาเรียนรวม

รวมทั้งส้ิน

 หมายเหตุล�า

ดับ

รหัส 

Smis
ช่ือโรงเรียน

นัก

เรียน
ครู

ล�า

ดับ

รหัส 

Smis
ช่ือโรงเรียน

ลักษณะการรวม
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แบบรายงาน แบบที� � 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ี  2

กรณีของบประมาณค�าพาหนะนักเรียน กรณีเรียนรวม / ยุบเลิกโรงเรียนขนาดเล็ก

โรงเรียน................................................................

ภาคเรียนท่ี  .. / 256.....

ท่ี ช่ือ-สกุล นักเรียนมารวม เลข 13 หลัก ช้ัน
จ�านวนวัน

ท่ีเสนอขอ
งบประมาณ

เจ้าหน้าที่.............................................. รับรองถูกตอ้ง

        (..................................................)

โทร........................................................ (.............................................. )

ผู้อ�านวยการโรงเรียน........................................

แบบสรุปรายช่ือนักเรียน

รวมท้ังส้ิน
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�. รับขอ้มูล รวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

�. จดัตั�งเสนอขอรับการจดัสรรงบประมาณโดยการบนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบตามแบบรายงานที� สพฐ. ก�าหนด ภายใน

ระยะเวลาที�ก�าหนดเสนอขอจดัตั�ง รอผลการจดัสรรงบประมาณ 

�. จดัสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนกัเรียน ตามวงเงินที�ไดรั้บจดัสรร โดยด�าเนินการดงันี�  

�.�  ตรวจสอบวงเงินที�ไดรั้บจดัสรรกบัจ �านวนนกัเรียนผูมี้สิทธิไดรั้บค่าพาหนะรับ-ส่งนกัเรียน 

  �.�  ด�าเนินการจดัสรรงบประมาณ 

  �.�  แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณไปยงัสถานศึกษา กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์และ หน่วย

ตรวจสอบภายใน 

�.  ตรวจสอบและจดัท�าขอ้มูลการของบประมาณเพิ�มเติม กรณีมีนกัเรียนมารวมเพิ�มขึ�น หรือส่งคืนกรณีมี

งบประมาณคงเหลือ 

  �.� จดัท�าขอ้มูลรายละเอียดของนกัเรียนที�เพิ�มขึ�นตามเกณฑแ์ละแบบฟอร์มที�ก �าหนด 

              �.� รายงาน สพฐ. เพื�อขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ เพิ�มเติม 

  �.� รายงาน สพฐ. และส่งคืน กรณีมีงบประมาณคงเหลือ 

��  รายงานผลการจดัสรรงบประมาณ ตามแบบรายงาน ที� สพฐ. ก�าหนด 

��. รายงานผลการจดัสรรงบประมาณผูบ้ริหารเขตพื�นที� 

ระยะเวลาด�าเนินการ ขอจัดตั�งงบประมาณระหว่างปี 

  - สถานศึกษาเสนอรายละเอียดขอตั�งงบประมาณในปีงบประมาณนั�น ๆ ตามที� สพฐ. แจง้ 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

1 

2 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

รับเรื�องแจ้งการส�ารวจขอรับงบสนับสนุนงบประมาณจาก สพฐ. 

บ ันทึกเสนอ ผอ สพป.สท เขต � ขออนุมัติแจ้งเรื� องโรงเรียนใน

สังกดั 

จดัท�าขอ้มูลโรงเรียนหลกั/โรงเรียนมารวม และจ�านวนนักเรียน

ทุกช่วงชั�น ประกอบการจดัสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะ

รับ-ส่งนกัเรียน กรณีโรงเรียนหลกั/โรงเรียนมารวมเดิม และ กรณี

โรงเรียนที�เขา้ร่วมโครงการรวมโรงเรียนขนาดเล็ก 

ศึกษาหลกัเกณฑแ์นวทางการจดัสรรงบประมาณ รายการค่า

พาหนะรับ-ส่งนกัเรียน ตามระยะทางจากบา้นถึงโรงเรียนหลกั  

จ�านวน 200 วนั/คน/ปีการศึกษา 

�.� ไม่เกิน 3 กิโลเมตร คนละ 10 บาทต่อวนั 

ในปีงบประมาณนั�น 

ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

เมื�อ สพฐ.สั�งการ

ให้ด�าเนินการ 
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5 

 

 

6 

7 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

10 

 

11 

4.2 มากกวา่ 3-10 กิโลเมตร คนละ 15 บาทต่อวนั 

4.3 มากกวา่ 10 กิโลเมตร คนละ 20 บาท ต่อวนั 

ท�าหนงัสือแจง้โรงเรียนในสังกดั ส�ารวจขอ้มูลรายละเอียดตามที� 

สพฐ. ก�าหนด เพื�อขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ แลว้ส่งขอ้มูล

กลบักลุ่มงานนโยบายและแผนโดยใช้แบบส�ารวจ 

รับขอ้มูล รวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

จดัตั�งเสนอขอรับการจดัสรรงบประมาณโดยการบนัทึกข้อมูลเขา้

ระบบตามแบบรายงานที� สพฐ. ก�าหนด ภายในระยะเวลาที�

ก�าหนดเสนอขอจดัตั�ง รอผลการจดัสรรงบประมาณ 

จดัสรรงบประมาณรายการค่าพาหนะรับ-ส่งนกัเรียน ตามวงเงินที�

ได้รับจดัสรร โดยด�าเนินการดงันี�  

�.�  ตรวจสอบวงเงินที�ไดรั้บจดัสรรกบัจ �านวนนกัเรียนผูมี้สิทธิ

ไดรั้บค่าพาหนะรับ-ส่งนกัเรียน 

�.�  ด�าเนินการจดัสรรงบประมาณ 

�.�  แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณไปยงัสถานศึกษา กลุ่มบริหาร

การเงินและสินทรัพย ์และ หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบและจดัท�าขอ้มูลการของบประมาณเพิ�มเติม กรณีมี

นกัเรียนมารวมเพิ�มขึ�น หรือส่งคืนกรณีมีงบประมาณคงเหลือ 

�.� จดัท�าขอ้มูลรายละเอียดของนกัเรียนที�เพิ�มขึ�นตามเกณฑแ์ละ

แบบฟอร์มที�ก�าหนด 

�.� รายงาน สพฐ. เพื�อขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ เพิ�มเติม 

�.� รายงาน สพฐ. และส่งคืน กรณีมีงบประมาณคงเหลือ 

รายงานผลการจดัสรรงบประมาณ ตามแบบรายงานที� สพฐ. 

ก�าหนด 

รายงานผลการจดัสรรงบประมาณผูบ้ริหารเขตพื�นที� 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที�เกี�ยวข้อง 

  พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ 

แบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง 

  แบบส�ารวจขอ้มูลการเสนอขอจั�งตั�งงบประมาณแบบรายงานที� � และ แบบรายงานที� � 
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�. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการของบประมาณจากหน่วยงานอื�น 

ขอบเขตภารกิจ/งาน 

  การประสาน ส่งเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื�น ในกรณีที�

ไม่ไดรั้บการจดัสรรงบประมาณจาก สพฐ. ให้กบัสถานศึกษาในสังกดั 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

�. โรงเรียนท�าหนังสือของบประมาณจากส�านักงานเขต เพื�อจดัท�าโครงการ / กิจกรรม สนับสนุนการ

พฒันาการศึกษา 

�. บนัทึกเสนอ ผอ สพป.สุโขทยั เขต � ขออนุมติัแจง้เรื�องโรงเรียนขออนุมติังบประมาณ 

�. ส�านักงานเขตพิจารณาตรวจสอบงบประมาณที�ขอ 

�. ส�านกังานเขตท�าหนงัสือแจง้โรงเรียนในสังกดั ไม่มีงบประมาณสนบัสนุนโครงการ / กิจกรรม 

�. ส�านักงานเขตท�าหนังสือรับรองให้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากองคก์ารปกครองส่วนทอ้งถิ�น 

หรือหน่วยงานอื�น ๆ 

�. จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเพื�อประสานงาน ติดตาม 

ระยะเวลาด�าเนินการ 

 ด�าเนินการทนัทีที�ไดรั้บหนงัสือร้องขอจากโรงเรียนในสังกดั 
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ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

 

ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

1 โรงเรียนท�าหนังสือของบประมาณจากส�านักงานเขต เพื�อจัดท�า

โครงการ / กิจกรรม สนบัสนุนการพฒันาการศึกษา 

ปฏิบติัทนัทีที�ได้รับ

หนังสือ 

 

2 บนัทึกเสนอ ผอ สพป.สุโขทยั เขต � ขออนุมติัแจง้เรื�องโรงเรียนขอ

อนุมติังบประมาณ 

  

3 ส�านักงานเขตพิจารณาตรวจสอบงบประมาณที�ขอ   

4 ส�านักงานเขตท�าหนังสือแจง้โรงเรียนในสังกัด ไม่มีงบประมาณ

สนบัสนุนโครงการ / กิจกรรม 

  

5 ส�านักงานเขตท�าหนังสือรับรองให้ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากองคก์ารปกครองส่วนทอ้งถิ�น หรือหน่วยงานอื�น ๆ 

  

6 �. จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเพื�อประสานงาน ติดตาม   

 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที�เกี�ยวข้อง 

  พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ�าปีงบประมาณ 

แบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง 

  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุโขทัย เขต 1 

20

�. งานบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณ : งบลงทุน) 

ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

 เพื�อให้การด�าเนินงานบริหารงบประมาณ โอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณ ของส�านกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

กระบวนงานและขั�นตอนการปฏิบัติ 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

 �. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และรายงานการใช้

งบประมาณจากสถานศึกษา 

 �. คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณประจ�าปี 

 �. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื�อนไขความส�าเร็จของงาน/

โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกนัหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 

 �. ก�าหนดแนวทางและวธีิการการใชเ้งินเหลือจ่าย 

 �. จดัสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวธีิการที�ก�าหนด 

 �. เสนอการโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณต่อผูว้า่ราชการจงัหวดัพิจารณาอนุมติั 

 �. รายงานการโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณให้ส�านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานและ

หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 

 �. แจง้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั�งหน่วยงานภายในที�เกี�ยวขอ้งจากการเปลี�ยนแปลงงบประมาณ

ด�าเนินการ 

 �. ติดตามประเมินและรายงานผลการด�าเนินงาน 
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ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

 

ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

1 ศึกษาขอ้มูลการใชจ่้ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพยแ์ละรายงานผลการใช้งบประมาณจากสถานศึกษา 

กรกฎาคม  

2 แต่งตั�งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี�ยนแปลง

งบประมาณประจ �าปี 

กรกฎาคม  

3 วเิคราะห์ผลการใชจ่้ายเงินงบประมาณตามผลการติดตาม

ประเมินผลต่อเงื�อนไขความส�าเร็จของงาน/โครงการภายใน

แผนงานและต่างแผนงานกนัหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงิน

เหลือจ่าย 

กรกฎาคม-สิงหาคม  

4 ก�าหนดแนวทางและวธีิการการใชเ้งินเหลือจ่าย กรกฎาคม-สิงหาคม  

5 จดัสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวธีิการที�ก�าหนด กรกฎาคม-สิงหาคม  

6 เสนอการโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณต่อผู ้ว่าราชการจังหวดั

พิจารณาอนุมติั 

สิงหาคม  

7 รายงานการโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณให้ส�านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานและหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 

สิงหาคม  

8 แจง้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั�งหน่วยงานภายในที�เกี�ยวข้อง

จากการเปลี�ยนแปลงงบประมาณด�าเนินการ 

สิงหาคม  

9 ติดตามประเมินและรายงานผลการด�าเนินงาน กนัยายน-ตุลาคม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุโขทัย เขต 1 

22

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที�เกี�ยวข้อง 

 - ระเบียบงานสารบรรณ 

 - ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ���� แกไ้ขเพิ�มเติมทุกฉบบั 

 - ประกาศ สพฐ. เรื�องการกระจายอ�านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ.  ไปยงั

คณะกรรมการการเขตพื�นที�การศึกษาและสถานศึกษา ลงวนัที� 10 กรกฎาคม 2550         

 

แบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง 

 - ค�าสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ 

 - ระเบียบวาระการประชุม 

 - รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

 - รายงานเงินเหลือจ่ายประจ�าปี 

 - แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี�ยนแปลงการจดัสรรงบประมาณ (ง.���) 
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�. การจัดสรรงบประมาณ 

ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

 เพื�อจัดสรรงบประมาณที�ได้รับ ให้กบัสถานศึกษาและส�านักงานเขตพื�นที�การศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย บรรลุวตัถุประสงค์และเป้าหมายการด�าเนินงาน 

กระบวนงานและขั�นตอนการปฏิบัติ 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

  �. ศึกษารายละเอียดการจดัสรรงบประมาณ ตามที� สพฐ.แจง้ 

  �. แจง้จดัสรรงบประมาณให้สถานศึกษาและผูเ้กี�ยวขอ้ง ทราบ 

  �. กรณีที� สพฐ. แจง้จดัสรรงบประมาณในลกัษณะงบประมาณรวม ใหต้ั�งคณะกรรมการพิจารณา

จดัสรรงบประมาณ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเงื�อนไขที�ก �าหนด 

 

ขั�นตอนการปฏิบัติการ 

ที� กระบวน/ขั�นตอน ระยะเวลาด�าเนินงาน หมายเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดการจดัสรรงบประมาณตามที� สพฐ. แจง้ รอบปีงบประมาณ 

 

เมื�อไดรั้บการสั�งการ

จาก สพฐ. 

2 แจง้จดัสรรงบประมาณใหส้ถานศึกษาและผูเ้กี�ยวขอ้งทราบ รอบปีงบประมาณ  

3 กรณีที� สพฐ. แจง้จดัสรรงบประมาณในลกัษณะงบประมาณ

รวม ให้ตั�งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้

เป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเงื�อนไขที�ก�าหนด 

  

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที�เกี�ยวข้อง 

 - หนังสือราชการแจง้จดัสรรงบประมาณ 

 - ระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

 - ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ���� และแกไ้ขเพิ�มเติมทุกฉบบั 

แบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง 

 - บญัชีจดัสรรงบประมาณ และผลการจดัสรรงบประมาณ 

 - ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 

 - รายงานการประชุม 



  กลุ่มนโยบายและแผน สพป.สุโขทัย เขต 1 
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