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ค ำน ำ 
 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น   บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้องมี 

ความเข้าใจในภารกิจและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย  มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน 
ที่ชัดเจน  จึงจะส่งผลให้งานที่ปฏิบัติบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน ฉบับนี้ เพ่ือสนับสนุน 
และเป็นแนวทางในการบริหารงาน/ ปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอ านาจหน้าที่  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ของผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณ  ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส  เป็นธรรม  
เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่สถานศึกษาและผู้รับบริการทั่วไปทุกคน  

 
 
       ศิมารัฐ  มีฉิม 
                                                     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
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ค่ำครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  

 ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างในครั้งนี้ เป็นการจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปี ซ่ึงหมายถึง 
งบประมาณประเภทรายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เป็นรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน  ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึง
รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.  รำยกำรค่ำครุภัณฑ ์ หมายถึง   รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า   

5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 
 (2)  รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท   
 (3)  รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท    
                  (4)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  เครื่องบิน   
เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
                  (5)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนงำน  
1. รับทราบกรอบนโยบายและแนวทาง หลักเกณฑ์ การจัดตั้งงบประมาณ และกรอบวงเงิน

งบประมาณ  งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. แจ้งนโยบายและแนวทาง หลักเกณฑ์ การจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์  
ให้โรงเรียนในสังกัดทราบและให้ด าเนินการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณตามความจ าเป็นขาดแคลนและความ
เหมาะสมของโรงเรียน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ของโรงเรียน 
ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นประธาน  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผน  
ผู้แทนผู้บริหารโรงเรียนตามขนาดของโรงเรียน  ผู้แทนเครือข่ายกลุ่มโรงเรียน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เป็น
คณะกรรมการ  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน เป็นกรรมการและเลขานุการ  เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบาย 
และแผนผู้รับผิดชอบ เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
 4. คณะกรรมการฯ ด าเนินการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณให้อยู่ภายในกรอบวงเงินที่ได้รับแจ้งจัดสรร
โดยยึดถือความจ าเป็นขาดแคลนและความเหมาะสม พิจารณาตามเกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ และจัดเรียงล าดับ
ตามความขาดแคลน โดยให้สอดคล้องกับเป้าหมายจุดเน้นตามนโยบาย ค านึงถึงการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
เป็นส าคัญ  เช่น  
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   4.1 อุปกรณ์ห้องศูนย์การเรียนโรงเรียนขนาดเล็ก ควรจัดตั้งให้กับโรงเรียนขนาดเล็ก เพ่ือให้การ
บริหารจัดการมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสามารถให้บริการแก่โรงเรียนขนาดเล็กอ่ืนๆ ได้ด้วย 
   4.2 อุปกรณ์ห้องสมุดโรงเรียนระดับประถมศึกษา และ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์โรงเรียน
ระดับประถมศึกษา ให้ด าเนินการจัดตั้งให้โรงเรียนประถมศึกษา 
   4.3 อุปกรณ์ห้องสมุดโรงเรียนระดับประถมศึกษา–มัธยมศึกษา และ อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์โรงเรียนระดับประถมศึกษา–มัธยมศึกษา ให้ด าเนินการจัดตั้งให้โรงเรียนขยายโอกาส 
   4.4 ครุภัณฑ์พัฒนาทักษะคิดวิเคราะห์ กลุ่มสาระระดับมัธยมศึกษา ให้ด าเนินการจัดตั้งให้ 
โรงเรียนขยายโอกาส  
   4.5 ครุภัณฑ์อุปกรณ์วิชางานเกษตรกรรม  ครุภัณฑ์ประจ าโรงฝึกงาน  ครุภัณฑ์งานไฟฟ้า  
ครุภัณฑ์งานไม้  ครุภัณฑ์งานโลหะ  อุปกรณ์วิชาอาหารและโภชนา  อุปกรณ์วิชางานยนต์  ให้ด าเนินการจัดตั้ง
ให้กับโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ที่มีความพร้อมด้านอาคารสถานที่ (โรงฝึกงาน) ครูผู้สอน หรือ
วิทยากรท้องถิ่นทางวิชาชีพที่ตรงกับครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ที่จัดตั้งให้ 
   4.6 ครุภัณฑ์ดนตรีไทย-สากล-พ้ืนบ้าน จัดตั้งให้กับโรงเรียนที่มีความพร้อมด้านครูผู้สอน หรือ
วิทยากรท้องถิ่นท่ีสามารถท าการสอนได้ 
   4.7 ครุภัณฑ์โต๊ะ-เก้าอ้ีนักเรียนทุกระดับ  จัดตั้งได้ตามความจ าเป็นขาดแคลน 
 5. จัดท าและสรุปค าขอตั้งงบประมาณ แยกเป็นรายการค่าครุภัณฑ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ตามแบบครุภัณฑ์ 1) และของโรงเรียน (ตามแบบครุภัณฑ์ 2) จ าแนกรายผลผลิต พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของกรอบวงเงินงบประมาณ ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดด้วยโปรแกรม 
Microsoft  Excel   
 6. บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์ http://budget..jobobec.in.th  ภายในเวลาที่ก าหนด 
และพิมพ์เป็นเอกสาร (print out)     รับรองความถูกต้อง ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พร้อมเอกสารตามข้อ 5. 
            หมำยเหตุ  โรงเรียนที่จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ได้ ต้องมีเกณฑ์นักเรียนตั้งแต่ 
21 คน ขึ้นไป 
           2.  รำยกำรค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมถึง
สิ่งต่างๆ  ซึ่งติดอยู่กับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น อาคาร  บ้านพัก  สนามเด็กเล่น  สนามกีฬา  สนามบิน 
สระว่ายน้ า  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ า  อ่างเก็บน้ า  เขื่อน  เป็นต้น  รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 (1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรก
ในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคารหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 
 (2)  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงิน
เกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   
                   (3)  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน  หรือนิติบุคคล 
 (4)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา  หรือปรับปรุง  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

http://budget..jobobec.in.th/
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 (5)  รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์
ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนงำน  
1. รับทราบกรอบแนวทาง หลักเกณฑ์ การด าเนินการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการ 

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. แจ้งโรงเรียนในสังกัดจัดท าค าขอตั้งงบประมาณตามความจ าเป็นขาดแคลนของโรงเรียน ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประธาน  รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผน  ผู้แทนผู้บริหารโรงเรียนตามขนาดของ
โรงเรียน  ผู้แทนเครือข่ายกลุ่มโรงเรียน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เป็นคณะกรรมการ  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน เป็นกรรมการและเลขานุการ  เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนผู้รับผิดชอบ เป็นกรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ  
 4. คณะกรรมการฯ ด าเนินการพิจารณาการจัดตั้งงบประมาณให้อยู่ภายในกรอบวงเงินที่ได้รับแจ้ง
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5. จัดท าและสรุปค าขอตั้งงบประมาณ ตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนดในโปรแกรม Microsoft  Excel   
 6. บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์ http://budget..jobobec.in.th  ภายในเวลาที่ก าหนด 
และพิมพ์เป็นเอกสาร (print out)     รับรองความถูกต้อง ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พร้อมเอกสารตามข้อ 5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://budget..jobobec.in.th/
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 รับเอกสารจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน จัดท าบันทึก และหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกัด 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

2 แจ้งโรงเรียนในสังกัด จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
(กลุ่มนโยบายและแผน) 

7 วันท าการ  

3 รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
ของโรงเรียน/ จัดท าวาระการประชุม 

3 วันท าการ 
 

 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการจัดตั้งงบประมาณ 1 วันท าการ  

5 คณะกรรมการพิจารณาการจัดตั้งงบประมาณ 1 วันท าการ  

6 จัดท าและสรุปค าขอตั้งงบประมาณตามแบบที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดในโปรแกรม 
Microsoft  Excel   

3 วันท าการ  

7 บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์ 
http://budget..jobobec.in.th   

1 วันท าการ  

8 พิมพ์เอกสาร (print out) ทั้งหมด บันทึกส่งผู้อ านวยการ
กลุ่มนโยบายและแผน และผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  

1 วันท าการ 
 

 

9 น าเอกสาร/ ข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณท้ังหมด ส่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน   
2. กรอบแนวทาง หลักเกณฑ์การจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
3. ปฏิทินการด าเนินการจัดตั้งงบประมาณ 
4. ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในสังกัด 
5. ข้อมูลจ านวนนักเรียน ระยะ 10 มิถุนายน  
6. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
7. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย งบลงทุน 
8. กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง  

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. บันทึกข้อความ  
2. แบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณ 

http://budget..jobobec.in.th/
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ค่ำปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียนอำคำรประกอบ และสิ่งก่อสร้ำงอื่นที่ช ำรุดทรุดโทรม
และประสบภัยธรรมชำติ 

ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบภัย

ธรรมชาติ  หมายถึง การแก้ไข กระท า ด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้สิ่งก่อสร้างที่ช ารุด ไม่ม่ันคงแข็งแรงอยู่และมี
สภาพที่ดีข้ึน โดยมีค าจ ากัดความ เช่น 

การปรับปรุง หมายถึง การแก้ไข กระท าและหรือการด าเนินการอ่ืนใด เพื่อให้สิ่งก่อสร้าง ซึ่งได้ก่อสร้าง
ไว้แล้ว คงสภาพเดิม หรือ ให้มีสภาพที่ดียิ่งขึ้น 

การรื้อถอน หมายถึง การรื้อ หรือ ด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือน าส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้างของ
สิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมดออกไป 

การต่อเดิม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ลดหรือขยาย ซึ่งลักษณะ ขอบเขต แบบ 
รูปทรง สัดส่วน  น้ าหนัก เนื้อที่ ของโครงสร้างหรือส่วนต่าง ๆ ของสิ่งก่อสร้าง ซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้ว ให้ผิดไป
จากเดิม แต่มิใช่เป็นกรณีของการซ่อมแซม 

การซ่อมแซม หมายถึง การซ่อม การด าเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบอันเป็น
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้างหรือสิ่งก่อสร้างทั้งหมด ให้คงสภาพและหรือใช้งานได้ตามปกติ ดังเดิม 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
กระบวนงำน  
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ  แนวปฏิบัติ ในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ รายการ 

ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ  
2. ประสานโรงเรียนให้รายงานความเสียหาย ของผลกระทบจากอาคารหรือสิ่งก่อสร้างของโรงเรียนที่

ช ารุด ซึ่งหากปล่อยไว้จะเป็นอันตรายต่อนักเรียนและบุคลากร  หรือเป็นอุปสรรคต่อการจัดการเรียนการสอน 
พร้อมแจ้งให้โรงเรียนจัดท าค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมฯ ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

3. ตรวจสอบเอกสาร ประมาณการค่าวัสดุ ซึ่งโรงเรียนจัดส่งให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ประกอบด้วย   
   3.1 ประมาณการค่าวัสดุ (ปร.4, ปร.5 และ ปร.6) 
   3.2 ภาพถ่ายบริเวณท่ีช ารุด 
   3.3 ส าเนารายงานเหตุการณ์ประจ าวัน 
   3.4 ส าเนาหนังสือรับรองว่าอยู่ในเขตภัยพิบัติ (ถ้ามี) 
   3.5 เอกสารประกอบอื่นๆ (ถ้ามี) 

4. จัดท าค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยแนบ
เอกสารตามข้อ 4 ทั้งหมด 

5. เมื่อได้รับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ ให้แจ้งโรงเรียนเพ่ือทราบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการตามกระบวนจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ 

     5.1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
     5.2 จัดท าร่างขอบเขตของงาน/ แบบแปลน 
     5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
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     5.4 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการขอ
สนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อเป็นค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร
เรียนและสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุด 

1 วันท าการ ตลอดปี 

2 แจ้งโรงเรียนที่ประสบภัย รายงานผลความเสียหายพร้อม
ให้จัดท าประมาณราคาค่าวัสดุ 

1 วันท าการ ตลอดปี 

3 แจ้งโรงเรียนจัดส่งประมาณราคาค่าวัสดุพร้อมภาพถ่าย 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5 วันท าการ ตลอดปี 

4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารตามข้อ 3 
และจัดส่งข้อมูลรายละเอียดให้กับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2 วันท าการ ตลอดปี 

5 เมื่อได้รับงบประมาณจัดสรรงบประมาณ แจ้งโรงเรียน
ตามรายชื่อ จัดท าตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
คือ ท าแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง/ จัดท าขอบเขตงาน/ TOR/ 
แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรากลาง และ จัดท ารายงาน
ผลตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2 วันท าการ ตลอดปี 

6 จัดส่งข้อมูลตามข้อ 5 ให้กับกลุ่มบริหารงานการเงินและ 
สินทรัพย์ เพื่อเข้ากระบวนการเบิก-จ่ายงบประมาณให้กับ
ผู้รับจ้าง ต่อไป 

1 วันท าการ ตลอดปี 

กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. กรอบแนวทาง หลักเกณฑ์การจัดตั้งงบประมาณ  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ 

และสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ 
2. ปฏิทินการด าเนินการจัดตั้งงบประมาณ 
4. ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในสังกัด 
5. ภาพถ่ายอาคารที่ได้รับผลกระทบ/ ช ารุด  
6. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  พ.ศ. 2502 
7. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย  
8. กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง  

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. บันทึกข้อความ  
2. แบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณ 
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ค่ำตรวจกำรจ้ำงและค่ำควบคุมงำนก่อสร้ำง 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  

ค่าตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง ค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการ 
ตรวจการจ้างและคณะกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย โดยมีนิยาม ดังนี้ 

คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง หมำยถึง กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ตรวจการจ้างของงานนั้น ๆ  
โดยมีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมตามที่ผู้ควบคุมงานรายงาน หรือ 
ออกตรวจงานตามที่มีข้อสงสัยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการและตามสัญญาจ้าง โดยให้ตรวจสอบผลงาน 
และส่งมอบงานภายใน 3 วันท าการ 

ผู้ควบคุมงำน หมำยถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ควบคุมการก่อสร้างของงานนั้น ๆ โดยมีหน้าที่ตรวจสอบ 
และควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาทุกวันตามรายละเอียดที่ก าหนดในสัญญา หากรายการที่
ก าหนดในสัญญาไม่เป็นไปตามรูปแบบที่ตกลงหรือก าหนดไว้ ให้หยุดงานไว้ก่อน แล้วรายงานกรรมการตรวจ
การจ้างให้ทราบ รวมทั้งจดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญา 
 การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดหลักเกณฑ์ ไว้ดังนี้ 
 1) คณะกรรมการตรวจการจ้างที่ได้รับการแต่งตั้งเบิกได้ในอัตรา 350 บาท/คน/งาน 
 2) ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างต้องไม่เกิน 5 คน/สัญญา 
 3) สัญญาที่สามารถเบิกค่าตอบแทนตรวจการจ้างและค่าตอบแทนควบคุมงานก่อสร้างได้ ต้องเป็น
สัญญาจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป 
 4) ผู้ควบคุมงานที่ได้รับแต่งตั้ง เบิกเฉพาะวันหยุดราชการ 1 คน/วัน ในอัตราวันละ 300 บาท 
 5) สัญญาที่สามารถเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานได้ จะต้องเป็นสัญญาจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาท
ขึ้นไป 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการ
เสนอขอรับค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้
คณะกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง 

1 วันท าการ ตลอดปี 

2 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินในสัญญาจ้างมากกว่า 1 ล้านบาทให้
จัดท าค าขอค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้
คณะกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง โดยโรงเรียนต้องส่ง
เอกสารประกอบค าของบประมาณ ดังต่อไปนี้ 
         - บัญชีสรุปการของบประมาณ  
         - ส าเนาสญัญาจ้าง 
         - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง  
           และผู้ควบคุมงาน 
         - บันทึกการควบคุมงานจ้าง 

5 วันท าการ ตลอดปี 

3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าค าของบประมาณส่ง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ทั้งนี้ต้อง
ของบประมาณภายในปีนั้นๆ หากมีการก่อสร้างข้ามปี 
ต้องขอส่วนที่เหลือในปีงบประมาณต่อไป 

1 วันท าการ ตลอดปี 

4 เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณ จึงแจ้งฝ่ายบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ให้กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตามค าสั่งต่อไป ดังนี้ 
    - คณะกรรมการตรวจงานจ้างเบิกได้อัตรา 350 บาท/ 
      คน/งวดงาน 
   -  หัวหน้าผู้ควบคุมงานก่อสร้างเบิกได้ 350 บาท/วัน/งาน 
   -  ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ผู้ปฏบิัติการ เบิกได้ 300   
      บาท/วัน/งาน 
โดยมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
    คณะกรรมการตรวจงานจ้าง 
   1. ส าเนาสัญญาจ้าง 
   2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
   3. หลักฐานการตรวจการจ้างของคณะกรรมการ 
   4. หลักฐานการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
   5. ใบส าคัญรบัเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
     คณะกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง 
   1. ส าเนาสัญญาจ้าง 

   2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 

   3. บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างตามระเบยีบ 

       ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   
       และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 73 (3) 
   4. ใบส าคัญรบัเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

3 วันท าการ ตลอดปี 
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กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและคณะกรรมการ 
    ควบคุมงานก่อสร้าง 
2. ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในสังกัด 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  พ.ศ. 2502 
6. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย  
7. กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง  
 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. บันทึกข้อความ  
2. แบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณ 
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ค่ำตอบแทนพิเศษ 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  

ค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่มี  
เงินเดือน/ ค่าจ้างเตม็ขั้น ซึ่งไม่ได้รบัเลื่อนขัน้เงินเดือนตามปกติ  
 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
กระบวนงำน  
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ  แนวปฏิบัติ ในการขอรับค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ าได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขัน้สูงของอันดับ หรือต าแหน่งของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และกระทรวงศึกษาธิการ  

2. ประสานรายละเอียดบัญชีรายชื่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
ที่มีอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มข้ันในแต่ละรอบครึ่งปีงบประมาณ  

3. จัดท ารายละเอียดเงินตอบแทนพิเศษส าหรับข้าราชการที่ได้รับเงินเดือนขั้นสูงสุดของอันดับและ
สรุปรายละเอียดข้อมูลประกอบการจัดสรรเงินตอบแทนพิเศษ ประจ าปีงบประมาณ ครัง้ที ่ 1  ่ และครั้งที่ 2  ่ 
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ค่าตอบแทนพิเศษ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดค่าตอบแทนพิเศษ ให้กลุ่มบริหารการเงินและ 
สินทรัพย์ เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่มีอัตราเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างเตม็ขัน้ในแต่ละรอบครึ่งปีงบประมาณ  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการ
ด าเนินงานเกีย่วกบัการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการ
ขอรับค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วันท าการ  

2 ประสานรายละเอียดบัญชีรายชื่อของข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า ที่มีอัตรา
เงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มข้ันในแต่ละรอบครึ่งปีงบประมาณ 

1 วันท าการ  

3 จัดท ารายละเอียดเงินตอบแทนพิเศษส าหรับข้าราชการที่
ได้รับเงินเดือนขั้นสูงสุดของอันดับ และสรุปรายละเอียด
ข้อมูลประกอบการจัดสรรเงินตอบแทนพิเศษ ประจ าปี
งบประมาณ ครั้งที ่1 และครั้งที่ 2 เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณค่าตอบแทนพิเศษ จากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1 วันท าการ  

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้ง 
รายละเอียดรายละเอียดค่าตอบแทนพิเศษให้กลุ่ม 
บริหารการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่ 
ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจ า ที่มีอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มขั้น 
ในแต่ละรอบครึ่งปีงบประมาณ 

1 วันท าการ  

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและ 
งบประมาณในภาพรวม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการ 
ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้น 
ปีงบประมาณ 

1 วันท าการ  
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กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขัน้สูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๐  
2. ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ

ครแูละบคุลากรทางการศึกษา  
3. แนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการรับการสนับสนุนค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่มี

เงินเดือนหรือค่าจ้างเต็มข้ัน  
4. ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. แบบสรุปข้อมูลประกอบการจัดสรรเงินตอบแทนพิเศษ   
2.บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ขอค่าตอบแทนพิเศษ 
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ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รบการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทน  

จากงบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้นๆ  
ประเภทของพนักงานราชการพนักงานราชการมี 2 ประเภท คือ  

1. พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติในลักษณะเป็นงานประจ าทั่วไป 
ประกอบด้วย 5 กลุม่ คือ  

- กลุ่มงานบริการ  
- กลุ่มงานเทคนิค  
- กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  
- กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ  
- กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  

2. พนักงานราชการพิเศษ ได้แก่พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้ความรู้ 
ความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานในเรื่องทีมีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะเรื่องของส่วนราชการ  
มี 1 กลุม่ คือ กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ ในที่นี้ หมายถึงเฉพาะ พนักงานราชการทั่วไป  

3. ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง ค่าจ้างตอบแทนที่เป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่ 
พนักงานราชการตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินที่ก าหนด 
ให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ  เช่น เงินช่วยเหลือ 
การครองชีพพิเศษ เป็นต้น 
 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
กระบวนงำน 
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการขอรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  

ตามประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   
2. ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดบัญชีรายชื่อของพนักงานราชการตามกรอบ 

อัตราก าลังพนักงานราชการที่ไดร้บัจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. จัดท ารายละเอียดเงินค่าตอบแทน เงินค่าครองชีพ และเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมของพนักงาน

ราชการ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดค่าตอบแทน ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ 

สินทรัพย์ ด าเนินการเบิกจ่ายให้แก่พนักงานราชการในสังกัดต่อไป 
5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการ

ด าเนินงานเกีย่วกบัการบริหารงบประมาณรอบสิ้นปีงบประมาณ 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการ
ขอรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ ตามประกาศของ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

2 ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคลรายละเอียดบัญชีรายชื่อ
ของพนักงานราชการตามกรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

3 จัดท ารายละเอียดเงินตอบแทน เงินค่าครองชีพและเงิน
สมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานราชการเพื่อ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียด
ค่าตอบแทนให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์เพื่อ
เบิกจ่ายให้แก่พนักงานราชการ 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน
ภาพรวม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 
 

กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  
2. ประกาศของส านักงานกองทุนประกันสังคม เกี่ยวกับอัตราเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
3. ระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติอื่นๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. ตารางที่ 1 สรุปรายละเอียดการจ้างพนักงานราชการ (ตามกรอบ) ประจ าปีงบประมาณ  
2. ตารางที่ 2 รายละเอียดการจ้างพนักงานราชการเพ่ือของบประมาณประจ าปี 
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ค่ำจ้ำงเหมำบุคลำกร 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
ค่าจ้างเหมาบุคลากร หมายถึง เงินค่าจ้างเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  ในอัตราที่ขาดแคลน ตามทีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
โดยเป็นงบประมาณในรายการ งบด าเนินงาน รวมถึง เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  

ในที่นี้ หมายถึง ค่าจ้างเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2 ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่เวรยาม  พนักงานท าความสะอาด  และพนักงานพิมพ์ดีด ตามกรอบอัตรา 
ทีส่ านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรให้ 

 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
กระบวนงำน  
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดท าค าขอตั้งเงินงบประมาณ 

เกี่ยวกบัค่าจ้างเหมาบุคลากร  
2. ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อขอรายละเอียดการสรรหาและการจ้าง อัตราจ้างเหมาบริการ

ตามกรอบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ในแต่ละปีงบประมาณ  
3. จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ เงินค่าจ้าง และเงินสมทบ กองทนุ 

ประกันสังคมเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดค่าตอบแทน ให้กับกลุ่มบริหารงานบุคคล  

เพ่ือด าเนินการเกีย่วกับการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ  รวมทั้งแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่อัตราจ้างเหมา  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการ
ด าเนินงานเกีย่วกบัการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการ 
ด าเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณเกี่ยวกับค่าจ้าง 
เหมาบุคลากร 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

2 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการ 
ด าเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณเกี่ยวกับค่าจ้าง 
เหมาบุคลากร 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

3 จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ 
เงินค่าจ้าง และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียด
รายละเอียดค่าตอบแทน ให้กลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ รวมทั้ง
แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเบิกจ่าย
ให้แก่อัตราจ้างเหมา 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและ 
งบประมาณในภาพรวม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการ 
ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้น 
ปีงบประมาณ 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย  
4. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2545  
7. กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง  
8. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
ตารางแสดงรายละเอียดการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ 
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ค่ำจ้ำงอัตรำจ้ำงช่ัวครำว 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง ผู้ทีส่่วนราชการจ้างให้ท างานบางอย่าง ซึ่งโดยปกติแล้ว ไม่ถือเป็นการ 

ปฏิบัติราชการโดยตรง แต่สนับสนุนให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สะดวก ประหยัด การ
ปฏิบัติงานจึงมีก าหนดเวลาสิ้นสุดตามภารกิจ เช่น การขับรถ  การส่งเอกสาร การปลูกป่า การดูแลรักษา 
สถานที ่ การพิมพ์เอกสาร  หรือการท างานตามโครงการเฉพาะกิจ การจ้างลูกจ้างชั่วคราวอาจจ้างเป็น 
รายชั่วโมง รายวัน รายเดือน หรือรายปีก็ได้ แตต่้องจ้างได้ไม่เกินคราวละ 1 ปี  ลูกจ้างไม่สามารถขึ้นเงินเดือน 
ได้ ไม่มีบ าเหน็จบ านาญ ไม่มีสวัสดิการอย่างข้าราชการ ได้รับสิทธิเฉพาะเรื่องการลา และการประกนัสังคม  
(ราชกิจจานุเบกษา  ฉบบัพิเศษ  เล่ม 100 ตอนที่ 78 วันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ. 2526 หน้า 1-16)  

ลูกจ้างชั่วคราว ในที่นี้ หมายถึง การจ้างอัตราจ้างชั่วคราวเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นคร ูและปฏิบัติหน้าที่ 
ในสถานศึกษาตามที่ได้รับการพิจารณาจัดสรรอัตราจ้างจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 2 (อัตราจ้างครูขาดแคลนขั้นวิกฤติ, อัตราจ้างครูสาขาขาดแคลน, อัตราจ้างครูโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ 
อัตราจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ฯลฯ ตามท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. ในภาพรวม) 
 

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ 
กระบวนงำน  
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างชั่วคราวในแต่ละประเภท 
2. ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจ้างอัตราจ้าง และกลุ่ม 

ภารกิจทีร่บัผิดชอบการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับจัดสรรอัตราจ้าง จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานในแต่ละรายการ  

3. จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้าง เงินค่าจ้าง และเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม 
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดค่าตอบแทนให้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพ่ือด าเนินการเกีย่วกับการท าสัญญาจ้างของอัตราจ้าง  และแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยเ์พ่ือ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่อัตราจ้าง  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการ
ด าเนินงานเกีย่วกบัการบริหารงบประมาณ  รอบสิ้นปีงบประมาณ 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจ้างอัตราจ้างชั่วคราวในแต่ละประเภท 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

2 ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียด 
การสรรหาและการจ้างอัตราจ้างจากกลุ่มบริหาร 
งานบุคคลและกลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบการด าเนินงาน 
ตามโครงการที่ได้รับจัดสรรอัตราจ้างจาก สพฐ. ในแต่ละ
รายการ 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

3 จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้าง เงินค่าจ้าง 
และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียด
รายละเอียดค่าตอบแทนให้กลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ
ด าเนินการเกี่ยวกับการท าสัญญาจ้างอัตราจ้าง รวมทั้ง 
แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเบิกจ่าย
งบประมาณให้แก่อัตราจ้าง 

2 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ 
ในภาพรวม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

1 วันท าการ ตุลาคม 

 
 

กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย  
4. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  
7. กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง  
8. กรอบภารกิจ/ งาน แต่ละกลุ่มงาน ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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9. แนวปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ ก.ค. 0527.6/731 ลงวันที 26  เมษายน 2542  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว  

10. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานที่ 29/2546 สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม 
2546 เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. ตารางสรุปรายละเอียดการจ้างอัตราจ้างชั่วคราว แยกตามรายการงบประมาณ  
2. บัญชีรายชื่ออัตราจ้างชั่วคราว 
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ค่ำเช่ำบำ้น 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
ค่าเช่าบ้าน หมายถึง ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการให้กับข้าราชการซึ่งได้รับความเดือดร้อนในเรื่องท่ีอยู่

อาศยั  เนื่องจากราชการเป็นเหตุคือได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ าในต่างท้องที่  และไม่มีที่อยู่
อาศยัของตนเองหรือของสามี/ ภรรยาที่พอจะอาศัยอยู่ไดใ้นท้องที่นั้น   โดยข้าราชการผู้เบิกต้องเช่าบ้านและ
อาศยัอยู่จริง  จึงจะมีสิทธิน าหลักฐานการเช่าบ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้   สิทธิในการเบิกต้อง 
ไม่เกินจ านวนที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

โดยผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ   ซ่ึงผู้มีสิทธิเบิกจ่ายเงิน 
ค่าเช่าบ้าน ได้แก่ข้าราชการที่ได้มีการโยกย้ายไปประจ าต่างท้องที่ที่ข้าราชการผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการอยู่ 
และได้มีการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นทีอ่ยู่อาศยัและได้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านนั้นไปจริง 
 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
กระบวนงำน  
1. ศึกษารายละเอียด ระเบียบ แนวปฏิบัติ เกี่ยวกบัค่าเช่าบ้านราชการ  
2. ส ารวจข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ตามแบบรายงานที่ก าหนด  
3. ประสานข้อมูลการเบิกค่าเช่าบ้าน ปีงบประมาณย้อนหลัง เพ่ือตรวจสอบ ข้อเท็จจริงประกอบการ

จัดท ารายละเอียดข้อมูล  
4. สรุปข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านและข้อมูลค่าเช่าบ้านตามอัตราที่ก าหนดในแต่ละระดับต าแหน่ง 
5. จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับความต้องการจ าเป็นเบิกค่าเช่าบ้านรายบุคคลของผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

ในสังกดัส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต 2  เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ  จึงแจ้งรายละเอียดค่าเช่าบ้านให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ เพื่อเบิกจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต่อไป  

7. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการ
ด าเนินงานเกีย่วกบัการบริหารงบประมาณ  รอบสิ้นปีงบประมาณ 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ค่าเช่าบ้านราชการ 

3 ชั่วโมง ตุลาคม 

2 ส ารวจข้อมูลผู้มีสิทธิค่าเช่าบ้านรายบุคคล ประจ าปี 
งบประมาณ ตามแบบรายงานที่ก าหนด 

10 วันท าการ พฤศจิกายน 

3 ประสานข้อมูลการเบิกค่าเช่าบ้าน ปีงบประมาณย้อนหลัง 
เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบการจัดรายละเอียด
ข้อมูล 

3 ชั่วโมง พฤศจิกายน 

4 สรุปข้อมูลผู้มีสิทธิค่าเช่าบ้านและข้อมูลค่าเช่าบ้าน 
ตามอัตราที่ก าหนดในแต่ละระดับต าแหน่ง 

3 วันท าการ ธันวาคม 

5 จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับความต้องการจ าเป็นเบิก 
ค่าเช่าบ้านรายบุคคลของผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านใน 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 2 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1 วันท าการ ธันวาคม 

6 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียด 
ค่าเช่าบ้านให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต่อไป 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

7 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ 
ในภาพรวม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

1 วันท าการ ตุลาคมของรอบ 
ปีงบประมาณ
ถัดไป 

 

กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ. ศ. 2547  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ค่าเช่าบ้าน ข้าราชการ 

พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว2 ลงวันที 29  ่ มกราคม 2550  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2550  
5. กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง  
6. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
แบบรายงานข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
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ค่ำอำหำรนักเรียนประจ ำพักนอน 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
นักเรียนประจ าพักนอน หมายถึง นักเรียนที่มีถ่ินที่อยู่ไม่สะดวก  ห่างไกล กันดาร ท าให้เป็นอุปสรรค

ต่อการเดนิทางไป-กลับ ระหว่างถ่ินที่อยู่กับโรงเรียนจ าเป็นต้องพักอาศัยในสถานที่ที่โรงเรียนจัดให้หรือสถานที ่
ซ่ึงโรงเรียนสามารถด าเนินการควบคุมดูแลได้ เช่น  

1) บ้านพักครู หมายถึง บ้านพักครูที่ให้นักเรียนพักนอนประจ า ทั้งนี้นักเรียนอาจจะอาศัยอยู่รวม 
กับคร ูหรืออยู่เฉพาะนักเรียนก็ได้  

2) ที่พักนักเรียน หมายถึง บ้านพัก/หอนอน ที่โรงเรียนสร้างขึ้น โดยเงินงบประมาณหรือเงินบริจาค 
ส าหรับให้นักเรียนพักนอนประจ า โดยโรงเรียนเป็นผู้ควบคมุดูแลอย่างเต็มระบบและรูปแบบ รวมทั้งเตม็เวลา  

3) พักรวมกับชุมชน หมายถึง บ้านพักในชุมชนหรือวัด ที่ชุมชนหรือวัดให้ความร่วมมือให้นักเรียนที่
อาศัยพักนอนประจ า โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน   

4) อ่ืนๆ หมายถึง บ้านพักหรือหอพักที่มูลนิธิหรือเอกชนต่างๆ ด าเนินการจัดสร้างและควบคุมดูแล
นักเรียนที่มาพัก  

งบประมาณท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน  เป็นงบประมาณสาหรับเปน็
ค่าอาหารนักเรียนพักนอน ซึ่งจัดสรรให้นักเรียนที่มีถิ่นฐานที่อยู่ไมส่ะดวก ห่างไกล กันดาร ท าให้เป็นอปุสรรค 
ต่อการเดินทางไป – กลับ ระหว่างถ่ินทีอ่ยู่กับสถานศึกษา จ าเป็นต้องพักอาศัยในสถานที่ทีส่ถานศึกษาจัดให้ 
หรือที่อ่ืนที่สถานศึกษาสามารถด าเนินการควบคุมดูแลได้ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 –  มัธยมศึกษาปีที่ 3  
 
 เกณฑ์กำรจัดสรร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้กับ
นักเรียนโรงเรียนประจ าพักนอน ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.4/11297 ลงวันที่ 24 มีนาคม 
2559 อนุมัติให้เบิกจ่ายค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน ในอัตราที่เพ่ิมขึ้นจากมื้อละ 13 บาท/คน เป็นมื้อ
ละ 20 บาท/คน วันละ 2 มื้อ จ านวน 200 วัน/ปีการศึกษา  โดยจัดสรรให้กับนักเรียนระดับประถมศึกษา 
(ชั้น ป.1 – ป.6) และ ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.1 – ม.3) คนละ 4,000 บาท/ ภาคเรียน  
(8,000 บาท/ ปีการศึกษา) 

 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
โรงเรียนมีแนวทางในการใช้จ่ายงบประมาณ ในการจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนประจ าพักนอน ดังนี้ 
  1. จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร เช่น ข้าวสาร อาหารแห้ง  อาหารสด เครื่องปรุงส าหรับประกอบ

อาหารเอง เป็นต้น 
  2. จ้างเหมาท าอาหาร 
  3. จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน โดยให้โรงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน จ่ายเงินสด 

ให้นักเรียน ทั้งนี้ ต้องมีใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน  
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 ทั้งนี้ การด าเนินการตามข้อ 1-2 ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
กระบวนงำน  
1. แจ้งโรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพักนอน รายงานข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอนในแต่ละภาคเรียน

ของปีการศึกษา โดย  
1.1 คัดกรองข้อมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและลักษณะที่พักอาศัยตามข้อเท็จจริง  
1.2 จัดท าเป็นข้อมูลรายบุคคล ประกอบไปด้วย ชื่อ – นามสกุล, เลขทะเบียนนักเรียน,  

เลขประจ าตัว 13 หลัก, ลักษณะที่พัก, ภูมิล าเนาของนักเรียน, ภูมิล าเนาของผู้ปกครองทีส่ามารถติดต่อได้  
1.2 สรุปข้อมูลนักเรยีนพักนอนเป็นภาพรวมของโรงเรียนรายชั้น/ ลักษณะที่พัก และรายงาน 

ข้อมูลไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา  เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
2. วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงาน 

เกีย่วกับการสนับสนุนงบประมาณส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน  
3. รวบรวมและสรุปข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอนรายโรง แยกตามระดับและลักษณะที่พักของ

นักเรียน เพ่ือประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณส าหรับนักเรียนพกันอน ทั้ง  2  งบรายจ่าย (งบเงินอุดหนุน 
และงบด าเนินงาน) ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้แก่ โรงเรียนที่มี 
นักเรียนประจ าพักนอน เพ่ือด าเนินการตามระเบียบและวิธีการ งบประมาณที่เกีย่วข้อง  

5. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเป็นข้อมูลในการเบิกจ่ายงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
6. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการ

ด าเนินงานเกีย่วกบัการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 แจ้งโรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพักนอน รายงานข้อมูล
นักเรียนประจ าพักนอนในแต่ละภาคเรียนของปีการศึกษา 
โดย 
1) คัดกรองข้อมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและ
ลักษณะที่พักอาศัยตามข้อเท็จจริง 
2) จัดท าเป็นข้อมูลรายบุคคล ประกอบไปด้วย ชื่อ – 
นามสกุล, เลขทะเบียนนักเรียน, เลขประจ าตัว 13 หลัก, 
ลักษณะที่พัก, ภูมิล าเนาของนักเรียน, ภูมิล าเนาของ
ผู้ปกครองที่สามารถติดต่อได้ 
3) สรุปข้อมูลนักเรียนพักนอนเป็นภาพรวมของโรงเรียน 
รายชั้น/ ลักษณะที่พัก และรายงานข้อมูลไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

พฤษภาคม, 
พฤศจิกายน 

 

2 วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
สนับสนุนงบประมาณส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน 

15 วันท าการ 
 

3 รวบรวมและสรุปข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน รายโรง 
แยกตามระดับและลักษณะที่พักของนักเรียน เพ่ือ
ประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณส าหรับนักเรียนพักนอน 
ทั้ง 2 งบรายจ่าย (งบเงินอุดหนุนและงบด าเนินงาน) ไป
ยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2 วันท าการ 

 

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดการ
จัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพัก
นอน เพ่ือด าเนินการตามระเบียบและวิธีการงบประมาณที่
เกี่ยวข้อง 

1 วันท าการ 

 

5 แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การเบิกจ่ายงบประมาณให้แก่โรงเรียนฯ ต่อไป 

1 วันท าการ 
 

6 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน 
ภาพรวม เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ 
บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

1 วันท าการ 
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กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
2. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี  
3. แนวทางและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนนุ รายการค่าอาหารนักเรียน 

ประจ าพักนอน  
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
5. ระเบียบ/ หลักเกณฑ/์ แนวทางการสนับสนุนงบประมาณค่าอาหารนักเรียนพักนอน  
5. กรอบภารกิจ/ งาน แต่ละกลุ่มงานตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. แบบสรุปรายงานนักเรียนประจ าพักนอน  
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนพักนอน แยกตามระดับชั้น และลักษณะที่พัก 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ตามโครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษา 

และเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  เป็นนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตัง้แต่
ระดบัอนบุาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ซ่ึงนโยบายของรัฐบาลด้านการศึกษา เน้นการสร้างโอกาสทาง
การศึกษา กระจายโอกาสในสังคมไทย โดยค านึงถึงการสร้างความเสมอภาคและความเป็นธรรมให้เกิดข้ึนแก่
ประชากรทุกกลุ่ม ซึ่งรวมถึงผู้ยากไร้ผู้ด้อยโอกาส  ผู้พิการ ผู้บกพร่องทางกายและการเรียนรู้  รวมทัง้ชนกลุ่ม
น้อย โดยส่งเสริมการให้ความรู้ต้ังแตย่ังอยู่ในครรภ์มารดาถึงแรกเกิดให้ได้รับการดูแลอย่างมีประสิทธิภาพทั้งแม่
และเด็ก สนับสนุนการจัดการศึกษาตามวัยและพัฒนาการอย่างมีคุณภาพตั้งแต่ก่อนวัยเรียนจนจบการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานที่มุง่เน้นให้คนไทยได้เรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพ  ซึ่งจะพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
และเรียนรู้ของคนไทย  เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา และส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนของสังคมในการ
บริหารและจัดการศึกษา  และเพ่ือลดภาระค่าใช้จ่ายเป็นการบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ปกครองโดยรัฐ
สนับสนุนค่าใช้จา่ย 5 รายการ ได้แก่  

1) ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว)  
2) ค่าหนังสือเรียน  
3) ค่าอุปกรณ์การเรียน  
4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน  
5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
จากงบประมาณในโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กิจกรรมการสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนนุ เมื่อสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณแล้วให้
สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยมีโครงการรองรับตามระบบประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษา ทัง้นี้แผนปฏิบัติการประจ าปีต้องผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย 

 

กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
กระบวนงำน  
1. ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวนนักเรียน  จากศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ  

หรือระบบ DMC  
2. เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้วิเคราะห์

รายละเอียดและความถูกต้องของการจัดสรรงบประมาณในแต่ละรายการ/รายโรงเรียน  
3. แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนในสังกัด เพื่อการบริหารงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงาน ตามรายละเอียดในคู่มือการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน โครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 



31 
 

4. แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการด าเนินงาน
ในส่วนที่เกีย่วข้อง  

5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณแต่ละรายการ  

6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวน 
นักเรียน จากศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ และหรือระบบ DMC 
เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับการจัดสรร 
งบประมาณตามรายละเอียดที่ต้องการ 

5 วันท าการ กรกฏาคม 

2 เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์ 
รายละเอียดและความถูกต้องของการจัดสรรงบประมาณ
ในแต่ละรายการ/รายโรงเรียน 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

3 แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่โรงเรียนในสังกัด 
เพ่ือการบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแนวทางการ 
ด าเนินงานฯ ที่ก าหนด 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

4 แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหาร 
การเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการด าเนินงานในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 

1 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความ 
คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแต่ละ 
รายการ 

30  นาที เมื่อได้รับการ
ประสานจาก
โรงเรียน 

6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 

ตลอดเวลา 
 

 

กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวขอ้ง  
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
2. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี  
3. แนวทางและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
5. ระเบียบว่าด้วยเรื่องข้อมูลสารสนเทศ  
6. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มงาน ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1. ตารางข้อมูลจ านวนนักเรียนและจ านวนโรงเรียน  
2. บัญชีจัดสรรรายโรง 
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ปัจจัยพืน้ฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
ขอบขำ่ยภำรกิจ/งำน  
งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอดหนุนทั่วไป รายการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (เงินอุดหนุนปจัจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน) คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรให้แก่
สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน เพื่อจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา 
เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึง มัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับ
การศึกษาในระดับทีสู่งขึ้น  

นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้เฉลี่ยต่อครวัเรือนไม่เกิน  3,000 บาทต่อเดือน 
และผ่านเกณฑ์ระบบการคัดกรองตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 
เกณฑ์กำรจัดสรร  
จัดสรรให้นักเรียนที่ยากจนในชั้นประถมศึกษาปีที่  1  ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของสถานศึกษาใน

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
โดยพิจารณาตามเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. นักเรียนพิจารณาจากเกณฑ์การคัดกรองนักเรียนยากจนที่มีรายได้เฉลี่ยต่อครัวเรือนไม่เกิน  
3,000 บาท/เดือน 
 2. เป็นครอบครัวมีภาระพ่ึงพิง เช่นมีคนพิการหรือผู้สูงอายุเกิน 60 ปี หรือมีคนอายุระหว่าง  
15-65 ปีที่ว่างงาน (ยกเว้นนักเรียน/ นักศึกษา) หรือมีพ่อ/แม่เลี้ยงดูลูกอยู่ฝ่ายเดียว 
 3. สภาพที่อยู่อาศัยช ารุดทรุดโทรม หรือท าจากวัสดุพ้ืนบ้านเช่น ไม่ไผ่ ใบจาก วัสดุเหลือใช้ หรือไม่มี
ห้องน้ าห้องส้วมอยู่ในบริเวณที่อยู่อาศัย 
 4. เป็นเกษตรกรที่ไม่มีที่ดินท ากินไม่ถึง 1 ไร่ หรือไม่มีที่ดินเป็นของตนเอง 
 

ลักษณะกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 ให้ใช้ในลักษณะแบบถัวจ่าย เป็นค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน ค่าเสื้อผ้าและเครื่องแต่งกาย 

นักเรียน ค่าอาหารกลางวัน และค่าพาหนะในการเดินทาง การใช้จ่ายงบประมาณ สถานศึกษาสามารถเลือก
วิธีด าเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียน
ยากจนได้ตามความเหมาะสม ดังนี้  

1. ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน จัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน หรือให้ยืมใช้  
2. ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน จัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตแจกจ่ายให้แก่นักเรียน  
3. ค่าอาหารกลางวัน จัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร หรือจ่ายเป็นเงินสด

ให้แก่นักเรียนโดยตรง  
4. ค่าพาหนะในการเดินทาง จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง  หรือจ้างเหมารถรับส่งนักเรียน 
กรณกีารด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง   
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กรณี จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง  ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน 
ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน  

ส าหรับนักเรียนยากจนที่ได้รับจัดสรรตามรายชื่อในบัญชีจัดสรรนักเรียนยากจนเว็บไซต์  
https://cct.thaieduforall.org มีการย้าย ลาออก ซึ่งไม่สามารถรับเงินได้ ให้โรงเรียนส่งคืนเงินอุดหนุน  
โดยส่งที่ บัญชีธนาคารกรุงไทย “เงินอุดหนุนทั่วไป สพฐ” เลขที่บัญชี 059-0-19453-4  พร้อมส าเนา
หลักฐานการส่งเงินคืน ให้กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

 

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ 
กระบวนงำน  
1. ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวนนักเรียน  จากศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ  

หรือระบบ DMC  
2. เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้วิเคราะห์

รายละเอียดและความถูกต้องของการจัดสรรงบประมาณในแต่ละรายการ/รายโรงเรียน  
3. แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนในสังกัด เพื่อการบริหารงบประมาณ  

ให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงาน ตามรายละเอียดในคู่มือการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน โครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4. แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการด าเนินการ
ในส่วนที่เกีย่วข้อง  

5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัดในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณ  

6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ปฏทิิน/ขั้นตอนกำรปฏิบตัิกำร 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลำด ำเนินงำน หมำยเหตุ 

1 ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวน
นักเรียน จากศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ และหรือระบบ DMC 
เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับการจัดสรร
งบประมาณตามรายละเอียดที่ต้องการ 

5 วันท าการ กรกฏาคม 

2 เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์
รายละเอียดและความถูกต้องของการจัดสรรงบประมาณ
ในแต่ละรายการ/รายโรงเรียน 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

3 แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่โรงเรียนในสังกัด  
เพ่ือการบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแนวทางการ
ด าเนินงานฯ ที่ก าหนด 

3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

4 แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหาร 
งานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการด าเนินงานในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง 

 1 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ
สั่งการจาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีมีความ
คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 

1 ชั่วโมง เมื่อได้รับการ
ประสาน 
จากโรงเรียน 

6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดเวลา  

 
กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง  
 
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
2. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี  
3. แนวทางและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
5. ระเบียบว่าด้วยเรื่องข้อมูลสารสนเทศ  
6. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มงาน ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
 
1. ตารางข้อมูลจ านวนนักเรียนและจ านวนโรงเรียน  
2. บัญชีจัดสรรรายโรง 
 



35 
 

 
 
 
 
 
 
 

   ภำคผนวก 



ผลผลิต

รหัสโรงเรียน ล ำดับ จ ำนวน งบประมำณ งบประมำณ

(obec 6 หลัก) ที่ ควรมี มีแล้ว ขำด หน่วย ต่อหน่วย รวมทั้งส้ิน

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ............................................

รับรองถูกต้อง

เขต รำยกำร ประเภท

รวมทั้งส้ิน

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

ผลกำรวิเครำะห์ควำมขำดแคลน

ค ำขอต้ังงบประมำณรำยกำรครุภณัฑ์ ปงีบประมำณ .....................  (ส ำหรับครุภณัฑ์โรงเรียน)

  ผู้จบกำรศึกษำก่อนประถมศึกษำ

  ผู้จบกำรศึกษำภำคบังคับ

แผนงำน  ............................................................................

โรงเรียน ต ำบล อ ำเภอ สพป.



ผลผลิต

ล ำดับ จ ำนวน งบประมำณ งบประมำณ

ที่ ควรมี มีแล้ว ขำด หน่วย ต่อหน่วย รวมทั้งส้ิน

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน.

สพป.

รับรองถูกต้อง

ค ำขอต้ังงบประมำณรำยกำรครุภณัฑ์ ปงีบประมำณ .....................  (ส ำหรับครุภณัฑ์ สพป.)

ผู้จบกำรศึกษำภำคบังคับ

เขต รำยกำร ประเภท
ผลกำรวิเครำะห์ควำมขำดแคลน

รวมทั้งส้ิน

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



แบบ 1

แผนงาน ................................................ ผลผลิต            ผู้จบการศึกษาภาคบงัคับ
           ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

รหสั

โรงเรียน แบบ จ านวน งบประมาณ งบประมาณ งบประมาณ หอ้งที่ ขาด ขาด ทดแทน
(obec 6 หลัก) หอ้ง/ ทั้งส้ิน ป ี............ ป.ี..... (ถัดไป) จัดชั้นเรียน หอ้งพิเศษ รวม มีอยู่จริง แคลน แคลน ร้ือถอน

หน่วย (หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง)
    พื้นที่ที่จะใช้
ในการก่อสร้าง
อาคาร

 ยาว...........เมตร
กวา้ง.............เมตร

 

รับรองถูกต้อง
โทร…………………………………..
มือถือ………………………………..
หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบคิ (...........................................................)

2. ใหจ้ัดเรียงตามล าดับความส าคัญ
3. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ที่แนบ)
4. สพป./สพม. 
    สพป. ใหพ้ิมพ์ ขึ้นต้น ด้วย จังหวัด และตาม ด้วยค าว่า เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ใหใ้ช้ตัวย่อ
    สพม.  ใหพ้ิมพ์ สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20
5. จ านวนหอ้งที่มีอยู่จริง หมายถึง จ านวนหอ้งเรียนตามรูปแบบรายการ
6. ช่องขอกรณี  ใหเ้ลือกใส่เคร่ืองหมาย /  ในช่องขาดแคลน หรือทดแทนร้ือถอน

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ (งบผูกพัน) ปงีบประมาณ ............................
งบลงทนุ  ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

ผูกพัน

สพป./สพม.
หมายเหตุอาคารควรมี

แบบอาคารที่เสนอขอ

จ านวน
นักเรียน

ข้อมูลประกอบพิจารณา

ผู้อ านวยการโรงเรียน .........................................

รวมทั้งส้ิน

ขอกรณี (/)

ที่ โรงเรียน ต าบล อ าเภอ จังหวัด

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..



ที่
2556 2557 2558 2559 2560 2561 2562 2563 2564 2565

รับรองถูกต้อง

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ 1. ห้ามเปล่ียนแบบฟอร์ม  และให้ใช้ตัวเลขอารบิค (...................................................................)

 2.   สพป. ให้พมิพ ์ขึ้นต้น ด้วย จังหวัด และตาม ด้วยค าว่า เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ให้ใช้ตัวย่อ

 3.   สพม.  ให้พมิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

ผู้อ านวยการ……………………………

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..

ย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา แนวโน้มในอนาคต 5 ปีการศึกษา

ข้อมูลนักเรียน

แบบส ารวจข้อมูลนักเรียนย้อนหลัง 5 ปี และแนวโน้มในอนาคต 5 ปี

งบลงทุน  ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ (งบผูกพนั)

โรงเรียน.................................................อ าเภอ.............................สพป./สพม........................................................ เขต..............



ระดับชัน้ จ ำนวนหอ้งเรียน (ตำมเกณฑ์) จ ำนวนนักเรียน หมำยเหตุ

อนุบำล

 อ.1

 อ.2

ป.1

ป.2

ป.3

ป.4

ป.5

ป.6

ม.1

ม.2

ม.3

ม.4

ม.5

ม.6

รวม

ลงชือ่ ลงชือ่.....................................................ผู้บริหำรโรงเรียน

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

ต ำแหน่ง ................................................              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

              ผู้กรอกแบบส ำรวจ

แบบส ำรวจข้อมูลประกอบกำรเสนอขอต้ัง ปีงบประมำณ ………….. (งบผูกพนั)

โรงเรียน....................................................ต ำบล............................อ ำเภอ..........................จังหวัด............................

สพป./สพม......................................................เขต............................

จ ำนวนนักเรียน........................... คน  จ ำนวนครู..................................คน

กำรจัดชัน้เรียน  (ข้อมูล 10 มิถุนำยน)



 มีอาคารเรียนหรืออาคารประกอบ ทั้งหมด........................................หลัง  ดังนี้

สร้างเมื่อ งบประมาณ

พ.ศ. ดี ช ารุด

หลังที่ 1 ให้ระบุข้อมูลเฉพาะ

ประเภทรายการที่เสนอ

ขอต้ังงบประมาณเท่านั้น

หลังที่ 2

หลังที่ 3

หลังที่ 4

หลังที่ 5

หลังที่ 6

หลังที่ 7

ลงชื่อ         ผู้กรอกแบบส ารวจ ลงชื่อ ผู้บริหารโรงเรียน

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

ต าแหน่ง ................................................         ผู้อ านวยการโรงเรียน

หมายเหตุ

แบบส ารวจข้อมูลประกอบการเสนอขอต้ังปงีบประมาณ ………….. (งบผูกพนั)

รายการ แบบ ห้อง/หลัง
สภาพอาคาร

ค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ



แบบ 2

แผนงาน พืน้ฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต             ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ

            ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ล า รหสั

ดับ โรงเรียน หอ้งที่ ขาด

ที่ (obec 6 หลัก) จัดชัน้เรียน หอ้งพเิศษ รวม มีอยูจ่ริง แคลน

(หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง)

รับรองถูกต้อง

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบิค (...........................................................)

2. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ทีแ่นบ)

3. สพป./สพม. 

    สพป. ใหพ้มิพ ์ขึน้ต้น ด้วย จังหวัด และตาม ด้วยค าว่า เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ใหใ้ช้ตัวย่อ

    สพม.  ใหพ้มิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

4. จ านวนหอ้งทีม่ีอยูจ่ริง หมายถึง จ านวนหอ้งเรียนตามรูปแบบรายการ

สพป./สพม.

รวมทัง้ส้ิน

แบบอาคารทีเ่สนอขอ

โรงเรียน ต าบล

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารเรียน ปีงบประมาณ ..........................

งบลงทุน ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง (งบปีเดียว)

อาคารควรมี

ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................

ชือ่เจ้าหน้าที่…………………………..

หลัง งบประมาณ

ข้อมูลความขาดแคลน

แบบ หอ้ง
อ าเภอ จังหวัด

จ านวน
นักเรียน



แบบ 3

แผนงาน พ้ืนฐานดา้นการพัฒนาและเสรมิสรา้งศักยภาพคน ผลผลิต        

       ผู้จบการศึกษามธัยมศึกษาตอนปลาย

กรณทีีร่ื้อ

ล า รหสั จ านวน หอ้งที่ ถอนแล้ว จ านวน จ านวน งบประมาณ

ดบั โรงเรยีน โรงเรยีน ต าบล อ าเภอ จังหวัด  สพป./สพม. นักเรยีน แบบ ป ีพ.ศ. จ านวน จัดชัน้เรยีน หอ้งพิเศษ รวม มีอยู่จรงิ ขาด แบบ หลัง หอ้ง

ที่ (obec 6 หลัก) ทัง้หมด ทีส่รา้ง หอ้งเรยีน (หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง) (หอ้ง) หอ้งเรยีน
(หอ้ง)

ชือ่เจ้าหน้าที่………………………….. รบัรองถูกตอ้ง

โทร…………………………………..

มอืถือ………………………………..

หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบคิ (...........................................................)

2. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ที่แนบ)

3. สพป./สพม. 
    สพป. ใหพ้มิพ ์ขึ้นต้น ด้วย จังหวดั และตาม ด้วยค าวา่ เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไมใ่หใ้ชต้วัย่อ

    สพม.  ใหพ้มิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

4. จ านวนหอ้งที่มีอยู่จริง หมายถึง จ านวนหอ้งเรียนตามรูปแบบรายการ

แบบค าขอตัง้งบประมาณค่าก่อสรา้งอาคารเรยีนทดแทนอาคารเรยีนทีร่ื้อถอน ปงีบประมาณ ..............

งบลงทนุ ค่าทีด่นิและสิ่งก่อสรา้ง

ขอ้มลูอาคารเรยีนทดแทน

อาคารทีร่ื้อถอน

อาคารทีข่อสรา้งทดแทนขอ้มลูความขาดแคลน

ผู้จบการศึกษาภาคบงัคับ

ผู้จบการศึกษามธัยมศึกษาตอนปลาย

ผู้อ านวยการโรงเรยีน.......................

อาคารควรมี

รวมทัง้สิ้น



แบบ 4

แผนงาน พืน้ฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต        

       

ล า รหสั

ดับ โรงเรียน จ านวน จัด เกณฑ์ อาคารที่มี

ที่ (obec 6 หลัก) นักเรียน ชั้นเรียน ควรมี อยู่แล้ว

(หอ้ง) (หลัง/ (หลัง/ (หลัง/

 หน่วย) หน่วย) หน่วย)

รับรองถูกต้อง

โทร…………………………………..

มือถือ……………………………….. (...........................................................)

หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบคิ

2. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ที่แนบ)

3. สพป./สพม. 

    สพป. ใหพ้มิพ ์ขึ้นต้น ด้วย จังหวดั และตาม ด้วยค าวา่ เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ใหใ้ช้ตัวย่อ

    สพม.  ใหพ้มิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

4. กรณีเสนอขอต้ังโรงฝึกงาน ระบจุ านวนเปน็หน่วย ส าหรับรายการอื่น ใหร้ะบจุ านวนเปน็หลัง

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารอเนกประสงค์/หอประชุม/โรงอาหาร/โรงฝึกงาน ปงีบประมาณ ..............................

งบลงทุน ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

ข้อมูลความขาดแคลน
แบบอาคารที่เสนอขอ

โรงเรียน ต าบล อ าเภอ

ผู้จบการศึกษาภาคบงัคับ

ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ผู้อ านวยการโรงเรียน.........................

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..

ขาดแคลน

แบบ
หลัง/
หน่วย

สพป./สพม.จังหวดั

งบประมาณ

รวมทั้งส้ิน



แบบ 5

แผนงาน พืน้ฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต

ล า รหสั

ดับ โรงเรียน จ านวน เกณฑ์ ขาดแคลน

ที่ (obec 6 หลัก) นักเรียน ควรมี หลัง ที่นั่ง ที่นั่ง

(ที่นั่ง)

รับรองถูกต้อง

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบคิ (.......................................................)

2. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ที่แนบ)

3. สพป./สพม. 

    สพป. ใหพ้มิพ ์ขึ้นต้น ด้วย จังหวดั และตาม ด้วยค าวา่ เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ใหใ้ช้ตัวย่อ

    สพม.  ใหพ้มิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

แบบอาคารที่เสนอขอ
ข้อมูลอาคารเรียนทดแทน

มีอยู่แล้ว

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..

แบบ หลัง งบประมาณที่นั่ง

รวมทั้งส้ิน

       ผู้จบการศึกษาภาคบงัคับ

       ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างส้วมนักเรียน ปงีบประมาณ ..........................

งบลงทุน ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

โรงเรียน ต าบล อ าเภอ จังหวดั สพป./สพม.



แบบ 6

แผนงาน พ้ืนฐานดา้นการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต        

       

ล า รหัส จ านวน

ดบั โรงเรียน จ านวน นักเรียน ควรมี มีอยู่ ขาด

ที่ (obec 6 หลัก) นักเรียน ที่ตอ้งการ (หลัง) แล้ว แคลน

 เขา้พัก (หลัง) (หลัง)

รับรองถูกตอ้ง

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ 1. ห้ามเปล่ียนแบบฟอร์ม  และให้ใช้ตัวเลขอารบิค (.......................................................)

2. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ให้ใช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ที่แนบ)

3. สพป./สพม. 

    สพป. ให้พมิพ ์ขึ้นต้น ด้วย จังหวัด และตาม ด้วยค าว่า เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ให้ใชต้วัย่อ

    สพม.  ให้พมิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

รวมทั้งสิ้น

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..

อ าเภอ
งบประมาณ

จังหวัด สพป./สพม.
แบบ หลัง

ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ

ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ผู้อ านวยการโรงเรียน.........................

ขอ้มูลความขาดแคลน

แบบค าขอตั้งงบประมาณค่าก่อสร้างบา้นพักนักเรียน ปงีบประมาณ .............................

งบลงทุน ค่าที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง

แบบอาคารที่เสนอขอ

โรงเรียน ต าบล



แบบ 7

แผนงาน พืน้ฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต        

       

ล า รหสั จ านวน จ านวนครู/

ดับ โรงเรียน สพป./ ครู/ บคุลากร ควรมี มีอยู่ ขาด

ที่ (obec 6 หลัก) สพม. บคุลากร ที่ต้องการ (หลัง) แล้ว แคลน

ทั้งหมด เข้าพกั (หลัง) (หลัง)

 

รับรองถูกต้อง

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบคิ (.......................................................)

2. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ที่แนบ)

3. สพป./สพม. 

    สพป. ใหพ้มิพ ์ขึ้นต้น ด้วย จังหวดั และตาม ด้วยค าวา่ เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ใหใ้ช้ตัวย่อ

    สพม.  ใหพ้มิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

4. จ านวนครู/บคุลากร ใหก้รอกเฉพาะจ านวนครู หรือบคุลากร ที่สอดคล้องกับประเภทอาคารที่เสนอขอ

ผู้อ านวยการโรงเรียน................................

ผู้จบการศึกษาภาคบงัคับ

อ าเภอ จังหวดั
แบบ

รวมทั้งส้ิน

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..

ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ข้อมูลความขาดแคลน

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างบา้นพกัครูและบคุลากร ปงีบประมาณ ........................

งบลงทุน ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

แบบอาคารที่เสนอขอ

โรงเรียน ต าบล
หลัง งบประมาณ



แบบ 8

แผนงาน พืน้ฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต        

       

รหสั

โรงเรียน จ านวน เกณฑ์

(obec 6 หลัก) นักเรียน ควรมี ลานกีฬา ฟตุบอล บาสเกตบอล วอลเลย์บอล ตะกร้อ อืน่ๆ (ระบุ) แบบ สนาม งบประมาณ

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบิค

2. งบประมาณก่อสร้างใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ทีแ่นบ)

3. สพป./สพม. 

    สพป. ใหพ้มิพ ์ขึน้ต้น ด้วย จังหวัด และตาม ด้วยค าว่า เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ใหใ้ช้ตัวย่อ

    สพม.  ใหพ้มิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

แบบสนามกีฬาทีเ่สนอขอ
สนามกีฬาทีม่ีอยูแ่ล้ว

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน..............................................

ที่

ชือ่เจ้าหน้าที่…………………………..

รวมทัง้ส้ิน

รับรองถูกต้อง

ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ

ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างสนามกีฬา ปีงบประมาณ .....................

งบลงทุน ค่าทีดิ่นและส่ิงก่อสร้าง

โรงเรียน ต าบล อ าเภอ จังหวัด สพป./สพม.

ข้อมูลประกอบการพจิารณา



แบบ 9

แผนงาน พืน้ฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต        

       

รหสั

โรงเรียน จ านวน จ านวน ราคา

(obec 6 หลัก) นักเรียน หน่วย ต่อหน่วย

รวมทัง้ส้ิน

รับรองถูกต้อง

โทร…………………………………..

มือถือ……………………………….. (...................................................................)

หมายเหตุ 1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบิค

2. งบประมาณก่อสร้างใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้าง (ทีแ่นบ)

3. สพป./สพม. 

    สพป. ใหพ้มิพ ์ขึน้ต้น ด้วย จังหวัด และตาม ด้วยค าว่า เขต  เช่น ล าปาง  เขต 2  ไม่ใหใ้ช้ตัวย่อ

    สพม.  ใหพ้มิพ ์สพม.ตามด้วยเขต  เช่น สพม.20

จังหวัด สพป./สพม.ที่

ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ

ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

โรงเรียน ต าบล อ าเภอ

ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอืน่ๆ (ร้ัว ถนน คสล. ถังน้ า หอถังประปา และส่ิงก่อสร้างอืน่ๆ) ปีงบประมาณ ...........................

ชือ่เจ้าหน้าที่…………………………..

รายการทีเ่สนอขอ

รายการ งบประมาณ



แบบ 10

แผนงาน พื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต        

       

ล า

ดับ รหสัส านักงาน สพป./สพม. ต าบล อ าเภอ จังหวัด จ านวน อาคาร ขอใช้อาคาร ขอเช่า พื้นที่ใช้สอย งบประมาณ

ที่ บคุลากร ตนเอง หน่วยงานอื่น เอกชน ตรม. ทั้งส้ิน ป ี2561 ป ี2562

พื้นที่ที่จะใช้

ในการก่อสร้าง

อาคารส านักงาน

ยาว..............เมตร

กว้าง.............เมตร

รับรองถูกต้อง

1. หา้มเปล่ียนแบบฟอร์ม  และใหใ้ช้ตัวเลขอารบคิ (...................................................................)

2. งบประมาณก่อสร้างอาคารใหม่ ใหใ้ช้ราคากลางส่ิงก่อสร้างที่ส านักงบประมาณอนุมัติ  

3. ข้อมูลพื้นฐานประกอบการพิจารณา ช่องอาคารตนเอง ขอใช้อาคารหน่วยงานอื่น 

   ขอเช่าเอกชน ใหเ้ลือกใส่เคร่ืองหมาย / ตามสภาพความเปน็จริง

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ

หมายเหตุ
แบบ หลัง

งบประมาณ

รวมทั้งส้ิน

ผู้จบการศึกษาภาคบงัคับ

ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................

แบบค าขอต้ังงบประมาณค่าก่อสร้างอาคารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปงีบประมาณ ........................

งบลงทนุ ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

ข้อมูลพื้นฐานประกอบการพิจารณา ผูกพันแบบอาคารที่เสนอขอ

ชื่อเจ้าหน้าท่ี…………………………..

โทร…………………………………..



แบบ 11

แผนงาน พื้นฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิต              ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ

             ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ล าดับที่ รหัสโรงเรียน โรงเรียน ต าบล อ าเภอ จังหวัด สพป./สพม. รายการ หลัง ห้อง/ งบประมาณ

(obec 6 หลัก) หน่วย

 

รับรองถูกต้อง

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ (...........................................................)

 1. ห้ามเปล่ียนแบบฟอร์ม  และให้ใช้ตัวเลขอารบิค

2. ชื่อโรงเรียนให้ใส่ชื่อเต็ม ห้ามใช้ตัวย่อ

แบบสรุปเรียงล าดับความส าคัญจ าเป็นค าขอต้ังงบประมาณ ปีงบประมาณ ................... (งบปีเดียว)

งบลงทุน ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..

รวมทั้งส้ิน

รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ ส่ิงก่อสร้างอื่น และอาคารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ผู้อ านวยการโรงเรียน........................



แบบ 12

แผนงาน พื้นฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน       ผลผลิต        ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ

       ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ล าดับที่ รหัสโรงเรียน โรงเรียน ต าบล อ าเภอ จังหวัด งบประมาณ ประเภทงานที่ปรับปรุงซ่อมแซม

โทร…………………………………..

มือถือ………………………………..

หมายเหตุ

1. ห้ามเปล่ียนแบบฟอร์ม  และให้ใช้ตัวเลขอารบิค

2. ชื่อโรงเรียนให้ใส่ชื่อเต็ม ห้ามใช้ตัวย่อ

3. ประเภทงาน ให้ระบุประเภทอาคาร และเนื้องาน โดยไม่ต้องระบุปริมาณงาน 

   เช่น อาคารเรียน  หลังคา ฝ้าเพดาน /ส้วม  พื้น ผนัง เป็นต้น

ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................

ชื่อเจ้าหน้าที…่………………………..

แบบสรุปเรียงล าดับความส าคัญจ าเป็นค าขอต้ังงบประมาณ ปีงบประมาณ....................

รายการค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่นที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบอุบัติภยั

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา...................................................................................เขต ...................

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

รวมทั้งส้ิน

รับรองถูกต้อง



แบบ 13

แผนงาน พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน            ผลผลิต        ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ
       ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ล าดบัที่ รหสัโรงเรียน โรงเรียน ต าบล อ าเภอ จังหวัด สพป./สพม. รายการ หลัง หอ้ง/ งบประมาณ
(obec 6 หลัก) หน่วย

 

รับรองถูกต้อง
โทร…………………………………..
มือถือ………………………………..
หมายเหตุ (...........................................................)

1. ห้ามเปล่ียนแบบฟอร์ม  และให้ใช้ตัวเลขอารบิค ผู้อ านวยการโรงเรียน...................
2. ชื่อโรงเรียนให้ใส่ชื่อเต็ม ห้ามใช้ตัวย่อ

รายการค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบ สิง่ก่อสร้างอ่ืน และอาคารส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา
แบบสรุปเรียงล าดบัความส าคัญจ าเปน็ค าขอตัง้งบประมาณ ปงีบประมาณ พ.ศ.2562-2564

งบลงทนุ ค่าทีด่นิและสิง่ก่อสร้าง

รวมทั้งสิ้น

ชื่อเจ้าหน้าที่…………………………..

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................................................................................เขต ...................



แบบ 14

แผนงาน พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน          ผลผลิต        ผู้จบการศึกษาภาคบงัคับ
       ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย

ล าดับที่ รหสัโรงเรียน โรงเรียน ต าบล อ าเภอ จังหวัด งบประมาณ ประเภทงานที่ปรับปรุงซ่อมแซม

รวมทั้งสิ้น

โทร…………………………………..
มือถือ………………………………..
หมายเหตุ

1. ห้ามเปล่ียนแบบฟอร์ม  และให้ใช้ตัวเลขอารบิค

2. ชื่อโรงเรียนให้ใส่ชื่อเต็ม ห้ามใช้ตัวย่อ

3. ประเภทงาน ให้ระบุประเภทอาคาร และเนื้องาน โดยไม่ต้องระบุปริมาณงาน 

   เช่น อาคารเรียน  หลังคา ฝ้าเพดาน /ส้วม  พื้น ผนัง เป็นต้น

ชือ่เจ้าหน้าที…่……………………….. รับรองถูกต้อง

(...............................................................)
ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................

แบบสรุปเรียงล าดับความส าคัญจ าเป็นค าขอตัง้งบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2564
รายการค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุดทรุดโทรมและประสบอุบตัิภยั

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................................................................เขต .....................



แบบ ปร. 4(ก)

งานปรับปรุง/ ซ่อมแซม

สพป./สพม. สพป.ชุมพร เขต 2

……………………

ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน

-                    -                      

-                    -                      

-                    -                      

-                   -                      

-                   -                      

-                   -                      

-                   -                      

-                    -                      

-                   -                    -                      

-                   -                    -                      

-                   -                      

-                   -                      

-                   -                    -                      

-                   -                    

หน่วย
ค่าวัสดุ

     โรงเรียน ……………………………………………….

รวมค่างานทั้งหมด

ลงชื่อ 1..........................................................                                             2.................................................................                                            3.................................................................

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

สรุปรายการปริมาณงานและราคา

  ………………………………………

รายการ จ านวน

สถานที่ก่อสร้าง

……………………………………………………………………………

ล าดับที่

ประมาณราคาโดย

 รวมค่าวัสดุ  และ
ค่าแรงงาน

ประมาณราคาเมื่อวันที่

ค่าแรงงาน





แบบ ปร.5(ก)



 อ ำเภอ/เขต ..................

 หน่วยงำน สพป.ชุมพร เขต 2

 จ ำนวน ..........



ค่ำงำนต้นทุน  ค่ำก่อสร้ำง

 หน่วย : บำท  หน่วย : บำท

1 1.3074          -                          

-                          

ยอดสุทธิ **

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

สรุปค่ำก่อสร้ำง

ล ำดับที่

สถำนที่ก่อสร้ำง

ประมำณรำคำเมื่อวันที่

     โรงเรียน ……………………………………………….

 

แบบ ปร.4 ที่แนบ แผ่น

……………………  

ส่วนค่ำงำนต้นทุน 

(ศูนย์บำทถ้วน)

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

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

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

งำนก่อสร้ำง ............................................................

รำยกำร

  รวมค่ำก่อสร้ำง

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

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

หมำยเหตุFactor  F

กรรมกำร

ประธำนกรรมกำร

กรรมกำร

ประมำณกำรโดย

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

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................

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

อนุมัติ



แบบ ปร. 6

     โรงเรียน ………………………………………………. อ ำเภอ/เขต

สพป.ชุมพร เขต 2

แผ่น

……………………

1

2

3

**

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

(ศูนย์บำทถ้วน)

ประมำณรำคำโดย

สรุป

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

อนุมัติ

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

ปรับรำคำเมือ่วนัที ่ .......................................

ประธำนคณะกรรมกำร

กรรมกำร

กรรมกำร

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ..............................

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

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

รวมค่ำก่อสร้ำงเป็นเงินทัง้ส้ิน   

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

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

ค่ำใช้จ่ำยพิเศษตำมข้อก ำหนดและค่ำใช้จ่ำยอืน่ทีจ่ ำเป็นต้องมี

 หน่วย : บำท

ค่ำครุภัณฑ์จัดซ้ือหรือส่ังซ้ือ

สรุป

แบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6  และ Factor F ทัง้หมด

ค่ำก่อสร้ำง -                                

ล ำดับที่

สรุปรำคำค่ำงำนก่อสร้ำง

รำยกำร
 ค่ำก่อสร้ำง

ประมำณรำคำเมือ่วนัที่

จ ำนวน

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

งำนก่อสร้ำง ............................................................

หน่วยงำน

หมำยเหตุ

สถำนทีก่่อสร้ำง

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

-                                

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





ตาราง ปปช.01 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 

 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 

    /หนว่ยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร........................................................................................................... 

3. ลักษณะงาน 

    โดยสังเขป............................................................................................................................................ 

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

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

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

4. ราคากลางค านวณ ณ วันที่......................................เป็นเงิน..........................................................บาท 

5. บัญชปีระมาณการราคากลาง 

    5.1 ..................................................................................................................................................... 

    5.2 ..................................................................................................................................................... 

    5.3 ..................................................................................................................................................... 

    5.4 ..................................................................................................................................................... 

6. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

    6.1 .....................................................................................................................................................       

    6.2 .....................................................................................................................................................   

    6.3 .....................................................................................................................................................  

    6.4 .....................................................................................................................................................  

    6.5 .....................................................................................................................................................  

    6.6 .....................................................................................................................................................  

    6.7 .....................................................................................................................................................  

    6.8 .....................................................................................................................................................  

    6.9 ..................................................................................................................................................... 

 

 

 
 
 
 
 
 



ตาราง ปปช.02 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 

 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 

    /หนว่ยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับ...................................................................................................................... 

3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)................................................................................................... 

    เป็นเงิน................................................................................................................................................ 

4. ค่าตอบแทนบุคลากร.....................................................................................................................บาท 

       4.1 ระดับหัวหน้าโครงการ............................................................................................................คน 

       4.2 ระดับผูด้ าเนินงาน.................................................................................................................คน 

       4.3 ระดับผู้ช่วย...........................................................................................................................คน 

5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี)...................................................................................................................บาท 

6. ค่าใช้จา่ยอื่น (ถ้ามี)........................................................................................................................บาท 

7. รายชื่อผูร้ับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) 

    7.1 ...................................................................................................................................................... 

    7.2 ..................................................................................................................................................... 

    7.3 ..................................................................................................................................................... 

    7.4 ..................................................................................................................................................... 

    7.5 ..................................................................................................................................................... 

    7.6 ..................................................................................................................................................... 

    7.7 ..................................................................................................................................................... 

    7.8 ..................................................................................................................................................... 

8. ที่มาของการก าหนดราคากลาง 

    8.1 .....................................................................................................................................................       

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

    8.2 .....................................................................................................................................................  

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

    8.3 .....................................................................................................................................................  

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

 

 
 
 
 



ตาราง ปปช.03 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 

 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 

    /หนว่ยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับ...................................................................................................................... 

3. วันที่ก าหนดราคากลาง......................................................................................................................... 

    เป็นเงิน................................................................................................................................................ 

4. ค่าตอบแทนบุคลากร.....................................................................................................................บาท 

       4.1 ระดับหัวหน้าโครงการ...........................................................................................................คน 

       4.2 ระดับผูด้ าเนินงาน.................................................................................................................คน 

       4.3 ระดับผู้ช่วย...........................................................................................................................คน 

5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ............................................................................................................................บาท 

6. ค่าใช้จา่ยอื่น ................................................................................................................................บาท 

7. รายชื่อผูร้ับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) 

    7.1 ...................................................................................................................................................... 

    7.2 ..................................................................................................................................................... 

    7.3 ..................................................................................................................................................... 

    7.4 ..................................................................................................................................................... 

    7.5 ..................................................................................................................................................... 

    7.6 ..................................................................................................................................................... 

    7.7 ..................................................................................................................................................... 

    7.8 ..................................................................................................................................................... 

8. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

    8.1 .....................................................................................................................................................       

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

    8.2 .....................................................................................................................................................  

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

    8.3 .....................................................................................................................................................  

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

 

 
 
 
 



ตาราง ปปช.04 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่ปรึกษา 

 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 

    /หนว่ยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับ...................................................................................................................... 

3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)................................................................................................... 

    เป็นเงิน................................................................................................................................................ 

4. ค่าตอบแทนบุคลากร.....................................................................................................................บาท 

       4.1 ประเภทที่ปรึกษา....................................................................................................................... 

       4.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา................................................................................................................... 

       4.3 จ านวนที่ปรึกษา....................................................................................................................... 

5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ............................................................................................................................บาท 

6. ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) ...............................................................................บาท 

7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ...............................................................................................................................บาท 

8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) 

    8.1 ..................................................................................................................................................... 

    8.2 ..................................................................................................................................................... 

    8.3 ..................................................................................................................................................... 

9. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

    9.1 .....................................................................................................................................................       

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

    9.2 .....................................................................................................................................................  

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

    9.3 .....................................................................................................................................................  

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตาราง ปปช.05 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย 

หรอืสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 

 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 

    /หนว่ยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในการจ้างหรอืเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 

    เป็นเงิน.........................................................................................................................................บาท 

3. วันที่ก าหนดราคากลาง......................................................................................................................... 

    เป็นเงิน................................................................................................................................................ 

4. หมวดค่าตอบแทน..........................................................................................................................บาท 

       4.1 ประเภทนักวิจัย.......................................................................................................................... 

       4.2 คุณสมบัตินักวิจัย....................................................................................................................... 

       4.3 จ านวนนักวิจัย........................................................................................................................... 

5. หมวดค่าจ้าง ................................................................................................................................บาท 

6. หมวดค่าใช้สอย ............................................................................................................................บาท 

7. ค่าวัสดุ .........................................................................................................................................บาท 

8. ค่าครุภัณฑ์ ..................................................................................................................................บาท 

9. ค่าใช้จา่ยในการดูงานหรือค้นคว้าข้อมูลในต่างประเทศ (ถ้ามี) 

    9.1 จ านวน......................................................................................................................................คน 

    9.2 จ านวน.....................................................................................................................................คน 

10. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ .............................................................................................................................บาท 

11. รายชื่อเจา้หน้าที่ของรัฐ (ผูร้ับผิดชอบ) ที่เกี่ยวกับการจา้งงานวิจัยหรอืสนับสนุนทุนวิจัย และ (TOR) 

    11.1 ..................................................................................................................................................... 

    11.2 .................................................................................................................................................... 

    11.3 .................................................................................................................................................... 

12. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

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

          

 

 
 
 
 
 



ตาราง ปปช.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

ในการจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 

    /หนว่ยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร....................................................................................................บาท 

3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)................................................................................................... 

    เป็นเงิน...................................... บาท ราคา/หนว่ย (ถ้ามี)..............................................................บาท 

4. ค่า Hardware ...............................................................................................................................บาท 

5. ค่า Software ................................................................................................................................บาท 

6. ค่าพัฒนาระบบ ............................................................................................................................บาท 

7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ...............................................................................................................................บาท 

8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) 

    8.1 ..................................................................................................................................................... 

    8.2 .................................................................................................................................................... 

    8.3 .................................................................................................................................................... 

9. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

     9.1 ....................................................................................................................................................   

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

     9.2 ....................................................................................................................................................   

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

     9.3 ....................................................................................................................................................   

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

          

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตาราง ปปช.07 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 

    /หนว่ยงานเจ้าของโครงการ.................................................................................................................. 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร....................................................................................................บาท 

3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)................................................................................................... 

    เป็นเงิน...................................... บาท ราคา/หนว่ย (ถ้าม)ี..............................................................บาท 

4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

    4.1 ..................................................................................................................................................... 

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

    4.2 .................................................................................................................................................... 

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

    4.3 .................................................................................................................................................... 

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

5. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 

     5.1 ....................................................................................................................................................  

     5.2 ...................................................................................................................................................   

     5.3 ....................................................................................................................................................   

                  

          

 

 
 
 
 
 
 











ล ำดับ รำยกำร ค่ำตอบแทน เงินเพิ่มกำร รวม เงินประกัน รวม ค่ำตอบแทน เงินเพิ่มกำร รวม เงินประกัน รวม ค่ำตอบแทน เงินเพิ่มกำร เงินประกัน รวม

ที่ พงก. ครองชีพชั่วครำวงบบุคลากร สังคม ทั้งสิ้น พงก. ครองชีพฯ งบบุคลากร สังคม 5% ทั้งสิ้น พงก. ครองชีพฯ สังคม 5% ทั้งสิ้น

งบบุคลำกร งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบบุคลำกร งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบบุคลำกร งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน

1 งบประมำณปี …………. ที่ควรได้รับ

ระยะ 12 เดือน (ต.ค. …….-ก.ย. ……...)

กิจกรรมค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรภำครัฐของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขั้นพื้นฐำน

2 ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณจำก สพฐ. 

คร้ังที่ 1กิจกรรมค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร

ภำครัฐของส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

3 คงเหลือที่ควรได้รับจัดสรรคร้ังที่ 2 0 0 0 0

กิจกรรมค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรภำครัฐของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขั้นพื้นฐำน

4 รวมทั้งสิ้น 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ผู้รับผิดชอบกลุ่มบริหำรงำนบุคคล

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

(………………………………..)

โทรศัพท์ ..................................

 สรุปรายละเอียดการจ้างพนักงานราชการ (ตามกรอบ) งบประมาณปี …………………..  ตามกรอบรอบที่ 4 (พ.ศ. 2560-2563)

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

งบประมำณปี …... ที่ควรได้รับระยะ 12 เดือน (ต.ค…...-ก.ย…...) สพท. ได้รับจัดสรรงบประมำณปี …………. จำก สพฐ. เงินงบประมำณที่ สพท. ควรได้รับกำรจัดสรรเพิ่มอีก

หมำยเหตุ จ ำนวนพนักงำนรำชกำรงบประมำณปี ……….. ตำมกรอบ จ ำนวน ………..  คน  จ้ำงจริง ………….. คน

โทรศัพท์ ..................................

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

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน

ขอรับรองว่ำข้อมูลดังกล่ำวถูกต้อง

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

ผู้รับผิดชอบกลุ่มนโยบำยและแผน

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

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



ล ำดับ ต ำแหน่ง กลุ่มงำน/ คุณวุฒิ วนั เดอืน ปี

ที่ เลขที่ ต ำแหน่ง ที่ใช้บรรจุ ทีบ่รรจุ ค่ำตอบแทน เงินเพ่ิมกำร รวมงบ เงนิสมทบกองทุน

ครั้งแรก ครั้งแรก พงก./เดอืน ครองชพีชัว่ครำว/เดอืน บุคลำกร ประกันสังคม 5%

กิจกรรมค่าใช้จ่ายบุคลากร 1. ค่าตอบแทนทีเ่ล่ือนขัน้แล้ว

ภาครัฐของ สพฐ. ทีเ่ล่ือนขัน้แล้ว

กลุ่มงำนบริกำร 2. ใหเ้รียงล าดับโดยแยกตาม

กลุ่มงานในกรอบ

3. กรณีทดแทนลูกจา้งประจ า

ใหล้งหมายเหตุด้วย

-

กลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป

0 0 0 0

0 0 0 0

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

โทรศัพท์ ..............................

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

ผู้รับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผน

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

ตำรำงที่ 2 รำยละเอียดกำรจ้ำงพนักงำนรำชกำรของงบประมำณป ี .......................  ตำมกรอบรอบที่ 4 (พ.ศ. 2560 - 2563)

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2

    สพป. ได้รับจัดสรรพนักงานราชการงบประมาณป ี............................  ตามกรอบรอบที่ 4 (พ.ศ. 2560 - 2563)   จ านวน ..................  อัตรา  จ้างจริง ....................  อัตรา 

ชื่อ - สกุล

ขอ้มูลปัจจบุัน ณ 1 ต.ค. ...........- 30 ก.ย. .................

โทรศัพท์ ..............................

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวถูกต้อง

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

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน

โรงเรียน หมายเหตุ

รวม  1  เดือน  

รวม  12  เดือน   

ผู้รับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล

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



ล ำดับ รำยกำร ค่ำตอบแทน เงินเพิ่มกำร รวม เงินประกัน รวม ค่ำตอบแทน เงินเพิ่มกำร รวม เงินประกัน รวม ค่ำตอบแทน เงินเพิ่มกำร เงินประกัน รวม

ที่ พงก. ครองชีพชั่วครำวงบบุคลากร สังคม ทั้งสิ้น พงก. ครองชีพฯ งบบุคลากร สังคม 5% ทั้งสิ้น พงก. ครองชีพฯ สังคม 5% ทั้งสิ้น

งบบุคลำกร งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบบุคลำกร งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบบุคลำกร งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน

1 งบประมำณปี …………. ที่ควรได้รับ

ระยะ 12 เดือน (ต.ค. …….-ก.ย. ……...)

กิจกรรมค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรภำครัฐของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขั้นพื้นฐำน

2 ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณจำก สพฐ. 

คร้ังที่ 1กิจกรรมค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร

ภำครัฐของส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

3 คงเหลือที่ควรได้รับจัดสรรคร้ังที่ 2 0 0 0 0

กิจกรรมค่ำใช้จ่ำยบุคลำกรภำครัฐของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขั้นพื้นฐำน

4 รวมทั้งสิ้น 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ผู้รับผิดชอบกลุ่มบริหำรงำนบุคคล

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

(………………………………..)

โทรศัพท์ ..................................

 สรุปรายละเอียดการจ้างพนักงานราชการ (ตามกรอบ) งบประมาณปี …………………..  ตามกรอบรอบที่ 4 (พ.ศ. 2560-2563)

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

งบประมำณปี …... ที่ควรได้รับระยะ 12 เดือน (ต.ค…...-ก.ย…...) สพท. ได้รับจัดสรรงบประมำณปี …………. จำก สพฐ. เงินงบประมำณที่ สพท. ควรได้รับกำรจัดสรรเพิ่มอีก

หมำยเหตุ จ ำนวนพนักงำนรำชกำรงบประมำณปี ……….. ตำมกรอบ จ ำนวน ………..  คน  จ้ำงจริง ………….. คน

โทรศัพท์ ..................................

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

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน

ขอรับรองว่ำข้อมูลดังกล่ำวถูกต้อง

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

ผู้รับผิดชอบกลุ่มนโยบำยและแผน

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

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



ล ำดับ ต ำแหน่ง กลุ่มงำน/ คุณวุฒิ วนั เดอืน ปี

ที่ เลขที่ ต ำแหน่ง ที่ใช้บรรจุ ทีบ่รรจุ ค่ำตอบแทน เงินเพ่ิมกำร รวมงบ เงนิสมทบกองทุน

ครั้งแรก ครั้งแรก พงก./เดอืน ครองชพีชัว่ครำว/เดอืน บุคลำกร ประกันสังคม 5%

กิจกรรมค่าใช้จ่ายบุคลากร 1. ค่าตอบแทนทีเ่ล่ือนขัน้แล้ว

ภาครัฐของ สพฐ. ทีเ่ล่ือนขัน้แล้ว

กลุ่มงำนบริกำร 2. ใหเ้รียงล าดับโดยแยกตาม

กลุ่มงานในกรอบ

3. กรณีทดแทนลูกจา้งประจ า

ใหล้งหมายเหตุด้วย

-

กลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป

0 0 0 0

0 0 0 0

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

โทรศัพท์ ..............................

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

ผู้รับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผน

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

ตำรำงที่ 2 รำยละเอียดกำรจ้ำงพนักงำนรำชกำรของงบประมำณป ี .......................  ตำมกรอบรอบที่ 4 (พ.ศ. 2560 - 2563)

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2

    สพป. ได้รับจัดสรรพนักงานราชการงบประมาณป ี............................  ตามกรอบรอบที่ 4 (พ.ศ. 2560 - 2563)   จ านวน ..................  อัตรา  จ้างจริง ....................  อัตรา 

ชื่อ - สกุล

ขอ้มูลปัจจบุัน ณ 1 ต.ค. ...........- 30 ก.ย. .................

โทรศัพท์ ..............................

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวถูกต้อง

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

ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน

โรงเรียน หมายเหตุ

รวม  1  เดือน  

รวม  12  เดือน   

ผู้รับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล

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


