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  ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 แจ้งให้เจ้าหน้าที่จัดท าคู่มือ 
ปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ มี
รายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  เป็นกลุ่มงานหนึ่ง
ในกลุ่มนโยบายและแผน  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  ซึ่งมีบทบาทหน้าที่
ในความรับผิดชอบภาระงานด้านการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  การจัดตั้งและการเสนอของบประมาณ  
และผู้จัดท าหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบให้บรรลุ
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ อย่างมีระบบ ต่อไป 
 
 

                                                                            
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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2. กิจกรรมการด าเนินงาน        
3. กระบวนการด าเนินงาน        
4. ปัญหาและอุปสรรค         
5. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง        
6. ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน แยกตามหมวดงบประมาณรายจ่าย 
 6.1 งบด าเนินงาน        
 6.2 งบด าเนินงาน (การจ้างบุคลากร)      
 6.3 งบบุคลากร         
 6.4 งบลงทุน         
 6.5 งบเงินอุดหนุน        
 6.6 การบริหารงบประมาณ       
 6.7 โครงการพัฒนาระบบบัญชีส าหรับสถานศึกษา     
7. ภาคผนวก 
 - ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1449/2555 
   เรื่อง มอบอ านาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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ภารกิจตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 5 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

......................................... 

1.การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
2.การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ แยกตามหมวดรายจ่าย ดังนี้ 

1. หมวดงบด าเนินงาน(ค่าใช้สอยและวัสดุ) 

 1.งบพ้ืนฐานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.งบค่าติดตั้งซ่อมแซมขยายเขตระบบไฟฟ้า - ประปา 
 3.ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบภัย 
 4.ค่าสาธารณูปโภค 
 5.ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 6.ค่าตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้าง 
 7.ค่าตอบแทนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่มีเงินเดือนเต็มขั้น 
 8.ค่าขนย้ายครอบครัวส าหรับผู้บริหารการศึกษา 
          9.ค่าพาหนะรับ - ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.หมวดงบด าเนินงาน(ค่าจ้างบุคลากร-เงินกองทุนประกันสังคม) 
 1.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ (ค่าตอบแทนจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ) 
 2.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ (ค่าตอบแทนจ้างครูดูแลนักเรียนประจ าพักนอน) 
 3.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ (ค่าตอบแทนจ้างธุรการโรงเรียน) 
 4.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ (ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงานนักการภารโรง)  
 5.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ (ค่าตอบแทนจ้างครูรายเดือน (ครูขั้นวิกฤต)) 

6.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ (ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงานใน สพท. ที่ตั้งใหม่และขาดแคลน
(ลูกจ้างชั่วคราว))  

7.ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ (ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงานใน สพท.ที่ขาดแคลน (พนง.พิมพ์ดีด
พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานท าความสะอาด))  
 8.ค่าตอบแทนโครงการครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
 9.ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
 10.เงินกองทุนเงินทดแทนลูกจ้าง 

3. หมวดงบบุคลการ 
 1.ค่าตอบแทนพนักงานราชการ/เงินสมทบกองทุนประกันสังคมและเงินกองทุนเงินทดแทน 
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4.หมวดงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 
 1.การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    และสถานศึกษา (งบปกติ และงบประมาณตามโครงการและภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 2.การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา (งบปกติ และงบประมาณ 
             ตามโครงการและภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ) 
 3.การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณโรงเรียนตามโครงการพระราชด าริฯ  โรงเรียนในโครงการพ้ืนที่สูงและพ้ืนที่ 
             ยากล าบาก  โรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล (โรงเรียนคุณภาพของชุมชน โรงเรียนมัธยม 
             ดีสี่มุมเมือง) โรงเรียนในโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก   
          4.การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณตามนโยบายเร่งด่วน 

5. หมวดงบเงินอุดหนุน 
 1.เงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
             ขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 5 รายการ (ส าหรับนักเรียนทั่วไป และส าหรับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว) 
 2.เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  
 3.เงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานกองทุน 
             เพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) 
 4.เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 
 5.เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน ส าหรับโรงเรียนในพ้ืนที่ยากล าบาก 

6.การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น 
 - ขอสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โครงการที่โรงเรียนขอสนับสนุนต่อเนื่อง 
   เป็นงบประมาณส าหรับค่าจ้างครู(อัตราจ้างชั่วคราว) เป็นรายปี 

7.การบริหารงบประมาณ  
 1.การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 2.การขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายประจ าปี 

8.โครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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กิจกรรมการด าเนินงาน 
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

................................................................... 

1. ด้านการวิเคราะห์ รวบรวม ข้อมูลจากกลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ (ข้อมูล 10 มิถุนายน) 
 1.1 ข้อมูลนักเรียนรายโรงเรียน  
 1.2 ข้อมูลทั่วไปรายโรงเรียน 
 1.3 ข้อมูลสิ่งก่อสร้างรายโรงเรียน 
 1.4 ข้อมูลจ านวนนักเรียนพักนอน  นักเรียนยากจน   
 1.5 ข้อมูลโรงเรียนโครงการพิเศษ เช่น โรงเรียนตามโครงการพระราชด าริ  โรงเรียนในพ้ืนที่ภูเขาสูง 
                 และถ่ินกันดาร  โรงเรียนในโครงการคุณภาพประจ าต าบล (โรงเรียนคุณภาพของชุมชน                     
                 โรงเรียนมัธยมดีสี่มุมเมือง) โรงเรียนขนาดเล็ก 

2. ด้านวิเคราะห์ข้อมูลการจัดสรรปีที่ผ่านมา (ข้อมูลย้อนหลัง) 
 2.1 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณค่าครุภัณฑ์ทางการศึกษาของ โรงเรียน / สพท. เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 
       และใช้วางแผนการจัดตั้งงบประมาณปีต่อไป 
 2.2 ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แต่ละรายการ ของโรงเรียนในสังกัด  
                เพ่ือไม่ให้ความซ้ าซ้อน  และใช้วางแผนการจัดตั้งงบประมาณปีต่อไป 

3. ด้านการจัดต้ัง จัดสรรงบประมาณ  จัดเตรียมข้อมูลเพื่อวางแผนเสนอขอจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณล่วงหน้า 
 3.1 แจ้งส ารวจโรงเรียนในสังกัด ให้เสนอของบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างไว้ล่วงหน้า   
                เพ่ือให้ทันต่อระยะเวลาที่ สพฐ.  ก าหนด โดยพิจารณาจัดล าดับข้อมูลแต่ละรายการในรูปของ 
                คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่ร่วมกันพิจารณา 
 3.2 งบประมาณรายการอื่น เช่น งบประมาณที่เก่ียวกับการจ้างบุคลากร  วางแผนโดยประสานขอข้อมูลจาก 
                กลุ่มบริหารงานบุคคล   และกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื่อใช้ข้อมูลปัจจุบันในการประกอบการ 
                เสนอขอตั้งงบประมาณทุกรายการ เพื่อให้ทันตามก าหนด และสามารถเบิกจ่ายงบประมาณอย่างต่อเนื่อง 
 3.3 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มงาน/โรงเรียนกลุ่มเป้าหมายในสังกัด ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4. ด้านการประสานงานกับกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องภายใน และโรงเรียนในสังกัด เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหาร   
   งบประมาณ อย่างถูกต้อง  โปร่งใส ทันตามก าหนดเวลา 

5. ด้านการวางแผนการด าเนินงาน ตามโครงการ กิจกรรม เพ่ือพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจน 
     โรงเรียนในสังกัด 

6. ด้านการมีส่วนร่วม  ร่วมเป็นคณะท างานกับทุกกลุ่มงานในสังกัด เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

7. การบริหารงบประมาณประจ าปี (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี) 

8. ด้านการรายงานผลการด าเนินงาน  รายงานผลการจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ ให้ สพฐ.ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

9.วิเคราะห์ข้อมูลตามจุดเน้น นโยบาย ของ สพท. และหน่วยงานต้นสังกัด 
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ท่ี รายการ การด าเนินงาน หมายเหตุ

1 งบพ้ืนฐาน และงบเพ่ิมประสิทธิผล 1.สพฐ.แจ้งจัดสรรประมาณให้ สพท. ระยะเวลาด าเนินการ
กลยุทธ์ เดือนตุลาคม - ธันวาคม  -ตุลาคม - กันยายน

2.สพท.แจ้งกลุ่มงานนโยบายและแผน
และกลุ่มบริหารการเงินฯ
3.กลุ่มงานนโยบายและแผนบันทึก
เสนอ ผอ.สพท.พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ/จัดท าโครงการ/
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี สพท.
5.ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
6.แจ้งกลุ่ม/กลุ่มงาน ท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินงานตามภารกิจต่อไป

2 ค่าติดต้ัง ซ่อมแซม ขยายเขต 1.สพฐ.แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ 1.โรงเรียนต้องประสานความร่วมมือ
ระบบไฟฟ้า -ประปา ให้ สพท. ปีละ 1 คร้ัง จากหน่วยงานสังกัด อาชีวะฯ หรือ

2.สพท.แจ้งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือ การไฟฟ้า-ประปาส่วนภูมิภาค เพ่ือ
เสนอของบประมาณ ตรวจสอบระบบไฟฟ้า - ประปา
3.สพท.สรุปค าของบประมาณจาก ประกอบการเสนองบประมาณ
โรงเรียนท่ีเสนอของบประมาณ 2.ระยะเวลาด าเนินการ
4.สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา   ตุลาคม - กันยายน
จัดสรรงบประมาณตามวงเงิน
5.แจ้งจัดสรรให้โรงเรียนท่ีเสนอขอ
งบประมาณด าเนินการ
6.แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้
กลุ่มบริหารการเงินและ สพฐ.
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

3 ค่าปรับปรุงซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างท่ีช ารุด 1.โรงเรียนเสนอของบประมาณเม่ือ 1.แนบภาพถ่าย   บันทึกการอยู่เวร  และ
ทรุดโทรม กรณีประสบภัย ประสบภัย ประมาณราคาวัสดุ โดยวิศวกรหรือ

2.สพท.รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ช่าง รับรองความถูกต้อง เพ่ือเสนอขอ
เสนอของบประมาณ ต่อ สพฐ. งบประมาณปรับปรุงซ่อมแซม
3.สพฐ.จัดสรรงบประมาณให้ สพท. 2.แนบประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา ช่วงเวลาท่ีเกิดพายุ

4.สพท.แจ้งจัดสรรให้โรงเรียนและ 3.ระยะเวลาด าเนินการ
กลุ่มบริหารงานการเงินฯ ด าเนินการ    ตุลาคม - กันยายน

1. งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ)

ปฏิทินการปฏิบัติงาน    กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
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ท่ี รายการ การด าเนินงาน หมายเหตุ
4 ค่าสาธารณูปโภค 1.สพฐ.แจ้งให้ สพท.รายงานค่า  -ระยะเวลาด าเนินการ

สาธารณูปโภคของโรงเรียนในสังกัด   ตุลาคม - กันยายน
โดยให้โรงเรียนรายงานในระบบ  -รายงานในระบบ สพฐ. 2 คร้ัง/ปี
รวมถึงรายงานค่าสาธารณูปโภคของ (รอบ 6 เดือน) เพ่ือเป็นข้อมูล
สพฐ. ผ่านทางเว็บไซต์ ส าหรับการจัดสรรงบประมาณ
http://e-budget.jobobec.in.th ในปีต่อไป
2.สพฐ.พิจารณาจัดสรรงบประมาณ
ให้โรงเรียนในสังกัด

5 ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 1.ประสานขอข้อมูลจากกลุ่มบริหาร 1.สรุปค าของบประมาณต่อ สพฐ.
งานการเงินฯ ภายในเดือน ตุลาคม ของทุกปี
2.สรุปค าของบประมาณ ต่อ สพฐ. (หลังพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน)
ตามแบบค าขอแต่ละประเภท เช่น ตามแบบค าของบประมาณแต่ละ
กรณีมีผู้ขอเบิกใหม่ ,กรณีผู้เช่าขอ ประเภท
เปล่ียนบ้านเช่า,หรือขอเพ่ิมค่าเช่า 2.การของบประมาณระหว่างปี
หรือกรณีงบประมาณไม่เพียงพอ กรณีมีการเปล่ียนแปลงบ้านเช่า หรือ
3.เม่ือ สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณ กรณีมีผู้ขอเบิกใหม่ระหว่างปี หรือ
บันทึกเสนอ ผอ.สพท.แล้วแจ้ง กรณีขอเพ่ิมค่าเช่าบ้าน
กลุ่มบริหารงานการเงินฯ ด าเนินการเบิกจ่าย

6 ค่าตรวจการจ้าง / ค่าควบคุมงานก่อสร้าง 1.สพท.แจ้งโรงเรียนท่ีได้รับจัดสรร การเบิกจ่าย
งบประมาณค่าส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงิน 1.ค่าตอบแทนตรวจการจ้าง
ต้ังแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป เสนอขอ  -เบิกให้ในอัตรา 350 บาท/คน/งวดงาน
งบประมาณตามแบบฟอร์ม สพฐ.  -คณะกรรมการต้องไม่เกิน 5 คน/
2.สพท.สรุปค าของบประมาณพร้อม    สัญญา
เอกสารประกอบเสนอของบประมาณ 2.ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
ต่อ สพฐ. ภายในเดือนสิงหาคม -  -เบิกเฉพาะวันหยุดราชการ 1 คน/
กันยายน ตามงวดงานท่ีแล้วเสร็จ   วัน ในอัตราวันละ 300 บาท
ตามเกณฑ์ท่ี สพฐ.ก าหนด
3.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณ
4.สพท.แจ้งโรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ พร้อมแจ้ง
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
ด าเนินการในการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

7 ค่าตอบแทนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 1.ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ  -กลุ่มบริหารงานบุคคลท าบัญชีสรุป
ท่ีมีเงินเดือนเต็มข้ัน ขอข้อมูลหลังจากเล่ือนข้ันเงินเดือน ประกอบการเสนอของบประมาณ

เพ่ือเสนอของบประมาณให้ข้าราชการ หลังเล่ือนข้ันเงินเดือนปีงบประมาณ
/ลูกจ้างประจ าท่ีเงินเดือนเต็มข้ัน ละ 2 คร้ัง (ถ้ามี)
พร้อมส่งเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง
เสนอ สพฐ.

http://e-budget.jobobec.in.th/
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ท่ี รายการ การด าเนินงาน หมายเหตุ
ค่าตอบแทนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 2.เม่ือได้รับจัดสรรจาก สพฐ. บันทึก
ท่ีมีเงินเดือนเต็มข้ัน (ต่อ) เสนอ ผอ.สพท.พร้อมแจ้งกลุ่มบริหาร

งานบุคคลและกลุ่มบริหารการเงินฯ
ด าเนินการเบิกจ่าย

8 ค่าขนย้ายครอบครัว ส าหรับผู้บริหาร 1.ผู้บริหารการศึกษา  ย่ืนค าขอ 1.ผู้บริหารการศึกษา เสนอขอ
การศึกษา งบประมาณต่อ สพท. งบประมาณ เม่ือมีการย้าย

2.สพท.รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 2.ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์
เสนอขออนุมัติงบประมาณต่อ สพฐ. โดยคิดตามระยะทาง ตารางแนบท้าย
3.เม่ือได้รับจัดสรรจาก สพฐ. จึงแจ้ง (ไม่เกิน 1,500 ก.ม.)
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 3.ระยะทางท่ีเกิน 1,500 ก.ม.ข้ึนไป
ด าเนินการเบิกจ่าย และแจ้งผู้บริหาร ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
การศึกษาต่อไป ราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติให้

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความ
จ าเป็น

9 ค่าพาหนะรับ - ส่ง นักเรียน 1.สพท.ส ารวจข้อมูลจากโรงเรียน **ตามแบบฟอร์ม ท่ี สพฐ.ก าหนด**
กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ช่วงเดือน พฤษภาคม เพ่ือเสนอขอ แบ่งออกเป็น 2 กรณี

งบประมาณต่อ สพฐ. กรณีท่ี 1 จัดสรรตามระยะทาง
2.ส่งข้อมูลของบประมาณ แต่ละ 1.ทางไม่เกิน 3 กม.วันละ 10 บาท/วัน
ภาคเรียน (100 วัน) ตามเกณฑ์ 2.มากกว่า 3 กม.แต่ไม่เกิน 10 กม.
สพฐ. โดยยึดตามระยะทาง และอัตรา   วันละ 15 บาท/วัน
การจ้างเหมาบริการ 3.มากกว่า 10 กม.วันละ 20 บาท/วัน

กรณีท่ี 2 จ้างเหมาบริการ
สพฐ.พิจารณาเป็นรายโรง พิจารณาตาม
เหตุผล ความจ าเป็นท่ีเหมาะสม

Gift
Typewritten text
๑๙



ท่ี รายการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ
1 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 1.สพท.รายงานข้อมูลการจ้างพ่ีเล้ียง สรุปข้อมูลการจ้างพ่ีเล้ียงเด็กพิการ

(ค่าจ้างพ่ีเล้ียงเด็กพิการ) เด็กพิการรายบุคคล ต่อ สพฐ. จากกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามแบบ
โดยใช้ข้อมูล ณ วันท่ี 1  กันยายน รายงานท่ี สพฐ.ก าหนด เพ่ือเป็น
ตามแบบรายงาน ข้อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ
2.สพฐ.ตรวจสอบข้อมูลจากโปรแกรม ปีต่อไป
set แล้วแจ้งจัดสรรงบประมาณให้
สพท.
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ
ด าเนินการสรรหา /จัดสรร ให้ ร.ร.
กลุ่มเป้าหมาย และท าสัญญาจ้าง
5.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ
6.แจ้งผู้รับผิดชอบกลุ่มนิเทศก์ฯ
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป

2 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 1.สพท.รายงานข้อมูลการจ้างครู สรุปข้อมูลการจ้างครูดูแลนักเรียน
(ค่าจ้างครูดูแลนักเรียนประจ าพักนอน) ดูแลนักเรียนพักนอนรายบุคคล ประจ าพักนอน จากกลุ่มบริหารงาน-

ต่อ สพฐ. โดยใช้ข้อมูล ณ วันท่ี 1 บุคคล ตามแบบรายงานท่ี สพฐ.
กันยายน ตามแบบรายงาน ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
2.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ จัดสรรงบประมาณปีต่อไป
สพท.เป็นรายโรง
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือแจ้ง
โรงเรียนท่ีได้รับจัดสรรเพ่ือสรรหา
และท าสัญญาจ้างต่อไป
5.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ
6.แจ้งกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป

3 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 1.สพท.รายงานข้อมูลการจ้างธุรการ สรุปข้อมูลการจ้างธุรการใน ร.ร.
(ค่าจ้างธุรการในโรงเรียน) ในโรงเรียน รายบุคคล ต่อ สพฐ. จากกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามแบบ
 - ธุรการ ค่าจ้าง 15,000 บาท/เดือน โดยใช้ข้อมูล ณ วันท่ี 1 กันยายน รายงานท่ี สพฐ. ก าหนด เพ่ือเป็น
 - ธุรการ  ค่าจ้าง  9,000 บาท/เดือน ตามแบบรายงาน ข้อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ

2.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ ปีต่อไป ซ่ึงอาจจะรายงานเป็นระยะ
สพท. 3 เดือน 6 เดือน เพ่ือให้ทราบ
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ จ านวนท่ีเป็นปัจจุบัน
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

2.งบด าเนินงาน (ท่ีเก่ียวกับการจ้างบุคลากร - เงินกองทุนประกันสังคม)
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ท่ี รายการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ
(ค่าจ้างครูธุรการในโรงเรียน) ต่อ ด าเนินการสรรหา /จัดสรร ให้ ร.ร.

กลุ่มเป้าหมาย ตามเกณฑ์และเง่ือนไข
 และท าสัญญาจ้าง
5.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ

4 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 1.สพท.รายงานข้อมูลการจ้างนักการ 1.สพท.ได้รับจัดสรร นักการภารโรง
(ค่าจ้างนักการภารโรง) ภารโรงรายบุคคล ท้ัง 2 กลุ่ม ต่อ สพฐ. แยกเป็น 2 กลุ่ม

โดยใช้ข้อมูล ณ วันท่ี 1  กันยายน   1.1 นักการภารโรงจ้างทดแทน
ตามแบบรายงาน   1.2 นักการภารโรง ตามโครงการ
2.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ คืนครูให้นักเรียน
สพท. 2.สรุปข้อมูลการจ้างนักการภารโรง
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ แยกแต่ละกลุ่ม จากกลุ่มบริหารงาน-
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา บุคคล ตามแบบรายงานท่ี สพฐ.
4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
ด าเนินการสรรหา /จัดสรร ให้ ร.ร. จัดสรรงบประมาณปีต่อไป
กลุ่มเป้าหมาย ตามเกณฑ์และเง่ือนไข
และท าสัญญาจ้าง
5.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ

5 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 1.สพท.รายงานข้อมูลการจ้างครู 1.สรุปข้อมูลการจ้างครูรายเดือน
ค่าตอบแทนครูรายเดือน (ครูข้ันวิกฤต) รายเดือน (ครูข้ันวิกฤต) ต่อ สพฐ. (ครูข้ันวิกฤติ) จากกลุ่มบริหารงาน-

โดยใช้ข้อมูล ณ วันท่ี 1  กันยายน บุคคล ตามแบบ รายงานท่ี สพฐ.
ตามแบบรายงาน ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
2.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ จัดสรรงบประมาณปีต่อไป
สพท.
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ
ด าเนินการสรรหา /จัดสรร ให้ ร.ร.
กลุ่มเป้าหมาย ตามเกณฑ์และเง่ือนไข
และท าสัญญาจ้าง
5.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ

6 ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงาน 1.สพท. รายงานข้อมูลการจ้าง 1.จัดท าบัญชีสรุปข้อมูลอัตราก าลัง
ใน สพท.ขาดแคลน (ลูกจ้าง สพท.) บุคลากรเป็นรายบุคคล ต่อ สพฐ.    ของสพท. ตามกรอบอัตราก าลัง

ภายในเดือนกันยายน พร้อมบัญชี 2.จัดท าบัญชีรายละเอียดการจ้าง
สรุปข้อมูลอัตราก าลังตามกรอบ    บุคลากร สพท.เป็นรายบุคคล  ส่ง
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ท่ี รายการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ
ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงาน 2.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ 2.จัดท าบัญชีรายละเอียดการจ้าง
ใน สพท.ขาดแคลน (ลูกจ้าง สพท.) ต่อ สพท.    บุคลากร สพท.เป็นรายบุคคล  ส่ง

3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ    สพฐ.ภายในเดือนกันยายน  เพ่ือ
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา    เป็นข้อมูลประกอบการจัดสรร
4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล และ    งบประมาณปีต่อไป
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือท าสัญญาจ้างรายเดิมต่อเน่ือง
จากปีงบประมาณก่อน
5.สพท.ร่วมกันพิจารณาจัดสรรลูกจ้าง
ตามกรอบและความจ าเป็นของ
แต่ละกลุ่มงาน
6.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ

7 ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงาน 1.สพท. รายงานข้อมูลการจ้าง สพท. จัดท าบัญชีรายละเอียด
(พนง.พิมพ์ดีด/ เวร - ยาม / พนง.พิมพ์ดีด/เวร-ยาม /พนง.ท าความสะอาด การจ้างเป็นรายบุคคล ส่ง สพฐ.
พนง.ท าความสะอาด) เป็นรายบุคคลต่อ สพฐ. ภายใน ภายในเดือนกันยายน  เพ่ือเป็น

เดือนกันยายน ข้อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ
2.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ ปีต่อไป
สพท.
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล และ
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือท าสัญญาจ้างรายเดิมต่อเน่ืองจาก
ปีงบประมาณก่อน
5.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ
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1 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 1.สพท.รายงานข้อมูลรายละเอียด 1.รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม การจ้างพนักงานราชการ ต่อ สพฐ.   ตามแบบท่ี สพฐ. ภายในระยะ
และกองทุนเงินทดแทนลูกจ้าง ตามแบบรายงาน ภายในวันท่ี 1 เวลาท่ี สพฐก าหนด โดยสรุปข้อมูล

ตุลาคม ของทุกปี จากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
2.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้
สพท. 2.รายงานการจ้างพนักงานราชการ
3.กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ เป็นรายบุคคล จากกลุ่มบริหารงาน
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา บุคคล  เพ่ือจัดท าบัญชีเสนอขอ
4.แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ งบประมาณ ต่อ สพฐ. ภายในวันท่ี
ด าเนินการจัดสรร ให้ ร.ร.ในสังกัด 1 ตุลาคม เพ่ือประกอบการพิจารณา
และท าสัญญาจ้างต่อเน่ืองจาก จัดสรรงบประมาณปีต่อไป
ปีงบประมาณก่อน
5.แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 3.การคิดเงินสมทบกองทุนประกัน
เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ สังคมพนักงานราชการ  คิด 5%ของ

ค่าตอบแทนพนักงานราชการเป็น
รายบุคคล กรณีค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ เกินเดือนละ 15,000 บาท
ให้คิดเงินประกันสังคม 5% จาก
ค่าตอบแทน 15,000 บาทเท่าน้ัน

4.กองทุนเงินทดแทน คิด 0.02%
ของค่าตอบแทน

3.งบบุคลากร
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ท่ี รายการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ
1 จัดต้ังค ำขอค่ำครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้ำง 1.สพท.ส ำรวจควำมต้องกำรจำก 1.กำรขอต้ังงบประมำณต่อ สพฐ.

 1.1 ส ำหรับโรงเรียนปกติ โรงเรียนในสังกัดท่ีมีควำมประสงค์ขอ จะขอต้ังก่อนล่วงหน้ำ 1 ปีงบประมำณ
 1.2 ส ำหรับโรงเรียนในโครงกำรตำม ต้ังงบประมำณ (วำงแผนล่วงหน้ำ) 2.ส่งข้อมูลถึง สพฐ.ตำมระยะเวลำ
       พระรำชด ำริฯ ค่ำครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง ท่ีก ำหนด ตำมแบบค ำของบประมำณ
 1.3 ส ำหรับโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล ทุกรำยกำร แต่ละประเภท
 1.4 ส ำหรับโรงเรียนคุณภำพ 2.สพท.แต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำ 3.กำรพิจำรณำจัดล ำดับเพ่ือจัดสรร
 1.5 ส ำหรับโรงเรียนในพ้ืนท่ีภูเขำสูง กล่ันกรอง จัดล ำดับตำมควำมจ ำเป็น งบประมำณดังกล่ำว  อำจใช้ข้อมูล
      และถ่ินทุรกันดำร ขำดแคลน ตำมเกณฑ์ สพฐ. กำรจัดสรรย้อนหลังประกอบ 
1.6 โครงกำรอ่ืนตำมนโยบำยหน่วยงำน 3.สพฐ.แจ้งกรอบวงเงินงบประมำณ 4.ใช้จ ำนวนนักเรียนตำมข้อมูล 

ให้ สพท. ขอต้ังงบประมำณตำมกรอบ 10 มิถุนำยน (ข้อมูล DMC)
วงเงินงบประมำณแต่ละปีงบประมำณ ประกอบกำรพิจำรณำ
(ส่วนใหญ่จะให้ส่งประมำณเดือน 5.ส่งแบบค ำของบประมำณแต่ละ
ตุลำคม - ธันวำคม) รำยกำร ตำมท่ี สพฐ.ก ำหนด
4.สพท.พิจำรณำจัดสรรงบประมำณ 6.ต้ังแต่ปีงบประมำณ 2558
ตำมกรอบวงเงินงบประมำณท่ี สพฐ. สพฐ. ได้จัดท ำโปรแกรมค ำขอต้ัง
แจ้ง โดยคณะกรรมกำรพิจำรณำตำม งบประมำณ โดยให้ สพท.บันทึกข้อมูล
ควำมจ ำเป็นตำมบริบทของโรงเรียน ค ำของบประมำณผ่ำนโปรแกรม
แล้วจัดล ำดับส่งตำมกรอบวงเงิน https://budget67.jobobec.in.th

โดยใช้แบบ/รำคำมำตรฐำน สพฐ. โดย สพท.ใช้ข้อมูลตำมแบบค ำขอ
5.เม่ือได้รับจัดสรรโดย สพฐ.แจ้งเป็น งบประมำณ บันทึกในโปรแกรมดังกล่ำว
รำยโรงเรียน  กลุ่มนโยบำยและแผน ตำมกรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือพิจำณำ
หำกไม่มีกำรเปล่ียนแปลง ด ำเนินกำร
แจ้งโรงเรียนกลุ่มเป้ำหมำยท่ีได้รับ
จัดสรรงบประมำณ ด ำเนินกำรต่อไป
6.แจ้งกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์
เพ่ือด ำเนินกำรตำมระเบียบงำนพัสดุ
และเบิกจ่ำยงบประมำณ
7.หำกงบประมำณดังกล่ำวเก่ียวข้อง
กับกลุ่มงำนใน สพท. บันทึกแจ้งเวียน
กลุ่มงำนและผู้เก่ียวข้องกับกลุ่มงำน/
แผนงำน/โครงกำร เพ่ือทรำบ และ
ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป

4.งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ , ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง)

https://budget67.jobobec.in.th/
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ท่ี รายการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ

1 เงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุน 1.สพฐ. จัดสรรและโอนงบประมาณ 1.1 เงินอุดหนุนรายหัว ส าหรับนักเรียนท่ัวไป
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่   โดยใช้ข้อมูล DMC ของโรงเรียน  -ก่อนประถม 1,734 บาท/คน/ปี
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 2.สพฐ.จัดสรรงบประมาณเป็น 2 ช่วง  -ประถม          1,938 บาท/คน/ปี
มีท้ังหมด 5 รายการ   -รอบแรก จัด 70% (ช้ันเคล่ือน)  -ม.ต้น             3,570 บาท/คน/ปี
1.ค่าจัดการเรียนการสอน   -รอบ 2   จัด 30% (หลังข้อมูล  -ม.ปลาย         3,876 บาท/คน/ปี
2.ค่าหนังสือเรียน    ณ 10 มิถุนายน)
3.ค่าอุปกรณ์การเรียน 1.2 เงินอุดหนุนรายหัว ส าหรับการ
4.ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว
5.ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  -ก่อนประถม   7,335 บาท/คน/ปี

 -ประถม          7,509 บาท/คน/ปี
 -ม.ต้น        10,481 บาท/คน/ปี
 -ม.ปลาย     10,818 บาท/คน/ปี

2 เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน  สพฐ.และ กสศ. จัดสรรและโอนงบประมาณ 2.1 จัดสรรให้นักเรียนยากจน 
2.1 เงินอุดหนุนนักเรียนยากจน   โดยประมวลผลตามข้อมูลในระบบปัจจัย  -ระดับประถมศึกษา 500 บาท/คน/ภาคเรียน

2.2 เงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ พ้ืนฐานนักเรียนยากจน  -ระดับ ม.ต้น 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน
แบบมีเง่ือนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) (Conditional Cash Transfer : CCT)
ตามหลักเกณฑ์ส านักงานกองทุนเพ่ือความ ผ่านเว็บไซต์ (https://cct.thaieduforall.org) 2.2 จัดสรรให้นักเรียนยากจนพิเศษ
เสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)  -สพฐ.พิจารณาจัดสรรตามเกณฑ์ แบบมีเง่ือนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค)

รายได้ครัวเรือนไม่เกิน 3,000 บาท/คน  -อนุบาล  2,000 บาท/คน/ภาคเรียน
/เดือน และเกณฑ์สถานะครัวเรือนจาก  -ประถม 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน
ค่า PMT (ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  -ม.ต้น  1,500 บาท/คน/ภาคเรียน
ท่ีโรงเรียนได้บันทึกไว้)

3 เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน 1.สพท. ส ารวจข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน จัดสรรให้นักเรียนประจ าพักนอน
(ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) เดือน พฤษภาคม - มิถุนายน ตามแบบรายงาน สพฐ. ระดับประถม และ ม.ต้น  อัตรา
ส าหรับนักเรียนปกติ 2.สพท.รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของ 4,000 บาท/คน/ภาคเรียน

ข้อมูลการขออนุญาตเป็น ร.ร.ประจ าพักนอน
3.แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
4.อนุญาต และจัดท าประกาศเป็น
ร.ร.ประจ าพักนอนของ สพท.
5.แจ้งประกาศให้ ร.ร.ทราบและบันทึกข้อมูล
รายช่ือ นร.ประจ าพักนอน เพ่ือขอรับการจัดสรร

จัดส่ง สพฐ.
6.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ 
สพท.เพ่ือแจ้งโรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย
ในสังกัด ด าเนินการต่อไป

5.งบเงินอุดหนุน
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4 ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 1.สพท.ส ารวจข้อมูลนักเรียนประจ า สพฐ.จัดสรรในช่วงวันหยุดและก่อน
ส าหรับโรงเรียนในพ้ืนท่ียากล าบาก พักนอนส าหรับโรงเรียนในพ้ืนท่ี หลังเปิด - ปิดภาคเรียน และวันเปิดภาคเรียน ดังน้ี

ยากล าบาก 1.ระดับประถมศึกษา จัดสรรเพ่ิมให้
2.สพท.รวบรวมข้อมูลนักเรียนและ คนละ 3,600 บาท (วันหยุด 60 วัน)
ประมวลผลข้อมูลจากโรงเรียนกับ 2.ระดับ ม.ต้น จัดสรรเพ่ิมให้คนละ
ข้อมูลนักเรียนพักนอนจากข้อมูล 3,600 บาท (วันหยุด 60 วัน)
DMC ของโรงเรียนว่าตรงกันหรือไม่ 3.ระดับ ม.ปลาย จัดสรรเพ่ิมให้คนละ
และต้องเป็นโรงเรียนในรายช่ือตามประกาศ 9,600 บาท (วันเปิดเรียนและวันหยุด 160 วัน)

สพฐ. เร่ือง ก าหนดสถานศึกษาท่ีต้ังใน ทุกระดับ ในอัตราวันละ 60 บาท
พ้ืนท่ีลักษณะพิเศษ (พ้ืนท่ีสูงในถ่ินทุรกันดาร
และพ้ืนท่ีเกาะ) ประจ าปีงบประมาณ
พ.ศ. 2565-2566
3.สพท.รายงานข้อมูลนักเรียนพักนอน
ให้ สพฐ.พิจารณาจัดสรรงบประมาณ
ตามเกณฑ์ สพฐ.
4.สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ 
สพท.เพ่ือแจ้งโรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย
ในสังกัด ด าเนินการต่อไป
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ท่ี รายการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ

1 การขอเปล่ียนแปลงงบประมาณประจ าปี 1.สพท.ส ารวจความจ าเป็น และ 1.เฉพาะงบประมาณปกติ
ร.ร. ท่ีเสนอขอเปล่ียนแปลงภายใน 2.เปล่ียนแปลงภายในเดือนสิงหาคม
ปีงบประมาณ ภายใต้นโยบาย ระเบียบ
มาตรการ การใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณ
2.จัดท าโครงการพร้อมเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
3.หากได้รับความเห็นชอบตามข้อ (2)
เสนอขอเปล่ียนแปลงต่อผู้ว่าฯ โดย
ผ่านส านักตรวจสอบภายในจังหวัด
พิจารณาตามล าดับ
4.ระยะเวลาท่ีขอเปล่ียนแปลงตาม
ความจ าเป็นแต่ละคร้ัง หรือภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด (มติ ค.ร.ม.)
5.เม่ือได้รับอนุมัติ ต้องรายงาน สพฐ.
ส านักงบประมาณ ศึกษาธิการจังหวัด
และโรงเรียน แล้วแต่กรณี

2 การขอใช้เงินเหลือจ่ายประจ าปี 1.ขอใช้เงินเหลือจ่ายจากค่าก่อสร้าง 1.เฉพาะงบประมาณปกติ
    1.1 งบค่างดตอกเสาเข็ม 2.ไม่ควรขอใกล้ส้ินปีประมาณเพราะ
    1.2 งบเหลือจากการผูกพันสัญญา    จะไม่ทันเวลา***
2.รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องเตรียม
เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ
3.หากได้รับความเห็นชอบตามข้อ (2)
เสนอขออนุมัติใช้เงินเหลือจ่ายต่อผู้ว่าฯ 
โดยผ่านส านักงานคลังจังหวัด  และ
4.เม่ือได้รับอนุมัติ ต้องรายงาน สพฐ.
ส านักงบประมาณ ศึกษาธิการจังหวัด
และโรงเรียน แล้วแต่กรณี

6.การบริหารงบประมาณ
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ท่ี รายการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ

1 การรายงานโครงการพัฒนาระบบบัญชี 1.สพฐ.แจ้งคู่มือการรายงานโครงการ  -สพฐ.ก าหนดให้โรงเรียนรายงาน
ส าหรับสถานศึกษา พัฒนาระบบบัญชี ส าหรับสถานศึกษา ปีงบประมาณละ 2 คร้ัง

ในสังกัด พร้อมปฏิทินการรายงาน    -คร้ังท่ี 1 ใช้ข้อมูลการเงินในช่วง
2.สพท.จัดส่งคู่มือพร้อมปฏิทิน 6 เดือนแรกของปีงบประมาณ
ให้โรงเรียนรายงานตามระยะเวลา (1 ตุลาคม - 31 มีนาคมของปีถัดไป)
ท่ี สพฐ.ก าหนด รายงานภายในเดือนพฤษภาคม
3.สพท.ตรวจสอบการรายงานข้อมูล ถึงเดือนมิถุนายน
ของโรงเรียนว่าถูกต้อง ครบถ้วน    -คร้ังท่ี 2 ใช้ข้อมูลการเงินในช่วง
สมบูรณ์หรือไม่ หากไม่ถูกต้อง แจ้ง 6 เดือนหลังของปีงบประมาณ
โรงเรียนตรวจสอบ แก้ไขตามก าหนด (1 เมษายน - 30 กันยายน)

รายงานภายในเดือนตุลาคม

7.โครงการพัฒนาระบบบัญชีส าหรับสถานศึกษา
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