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คํานํา 
 

การปฏิบัติงานในหนาท่ีใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดนั้น บุคลากรผูปฏิบัติงานตองมีความเขาใจใน
ภารกิจและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะสงผลใหงาน 
ท่ีปฏิบัติบรรลุตามวัตถุประสงค 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะหงบประมาณ กลุมนโยบายและแผน ฉบับนี้ เพ่ือสนับสนุน และ
เปนแนวทางในการบริหารงาน/ปฏิบัติ งานใหบรรลุผลตามภารกิจอํานาจหนา ท่ี ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
ของผูปฏิบัติงานวิเคราะหงบประมาณ ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส เปนธรรม เกิดความพึงพอใจ
และประโยชนสุขแกสถานศึกษาและผูรับบริการท่ัวไปทุกคน 

 
    นายไพ สุขศิริ  

นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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คาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามโครงการขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษา และเรียนรู
ตลอดชีวิตอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ เปนนโยบายการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซ่ึงนโยบายของรัฐบาลดานการศึกษา เนนการสรางโอกาสทาง การศึกษา กระจายโอกาส 
ในสังคมไทย โดยคํานึงถึงการสรางความเสมอภาคและความเปนธรรมใหเกิดข้ึนแก ประชากรทุกกลุม ซ่ึงรวมถึง 
ผูยากไรผูดอยโอกาส ผูพิการ ผูบกพรองทางกายและการเรียนรู รวมท้ังชนกลุมนอย โดยสงเสริมการใหความรูตั้งแต 
ยังอยูในครรภมารดาถึงแรกเกิดใหไดรับการดูแลอยางมีประสิทธิภาพท้ังแมและเด็ก สนับสนุนการจัดการศึกษาตามวัย
และพัฒนาการอยางมีคุณภาพตั้งแตกอนวัยเรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมุงเนนใหคนไทยไดเรียนรูตลอดชีวิต
อยางมีคุณภาพ ซ่ึงจะพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และเรียนรูของคนไทย เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา และ
สงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนของสังคมในการบริหารและจัดการศึกษาและเพ่ือลดภาระคาใชจาย 
เปนการบรรเทาความเดือดรอนของผูปกครองโดยรัฐสนับสนุนคาใชจาย ๕ รายการ ไดแก 

๑) คาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว)  
๒) คาหนังสือเรียน  
๓) คาอุปกรณการเรียน  
๔) คาเครื่องแบบนักเรียน  
๕) คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
จากงบประมาณในโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กิจกรรมการสนับสนุน 

คาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน เม่ือสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณแลวใหสถานศึกษา
จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป โดยมีโครงการรองรับตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ท้ังนี้แผนปฏิบัติการ
ประจําปตองผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานดวย 

 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและจํานวนนักเรียนจากศูนยขอมูลสารสนเทศ หรือระบบ DMC 
๒. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหวิเคราะห 

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน 
๓. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรงบประมาณใหกับโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณ ใหเปนไปตาม

แนวทางการดําเนินงาน ตามรายละเอียดในคูมือการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โครงการขยายโอกาส
การเขาถึงบริการทางการศึกษาและเรียนรูตลอดชีวิตอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๔. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือการดําเนินงาน  
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

๕. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรร 
งบประมาณแตละรายการ 

๖. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการดําเนินงาน  
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ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ  

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและ

จํานวนนักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ 
และหรือระบบ DMC เพ่ือจัดทําเปนขอมูล
สารสนเทศสําหรับการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทําการ 
 

กรกฎาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตอง 
ของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/
รายโรงเรียน 

1 วันทําการ เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนใน
สังกัดเพ่ือการบริหารงบประมาณใหเปนไปตาม
แนวทางการดําเนินงานฯ ท่ีกําหนด 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
เพ่ือการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด  
ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียด 
การจัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

30 นาที เม่ือไดรับการประสาน 
จากโรงเรียน 

6 กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ตลอดเวลา  

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติวาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒  
๒. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ป  
3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
๕. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ  
๖. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมงาน ตามคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 

แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  
1. ตารางขอมูลจํานวนนักเรียนและจํานวนโรงเรียน  
๒. บัญชีจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ 
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คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืนที่ชํารุดทรุดโทรม และประสบภัยธรรมชาติ 
ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ 
หมายถึง การแกไข กระทํา ดําเนินการอ่ืนใดเพ่ือใหสิ่งกอสรางท่ีชํารุด ไมม่ันคงแข็งแรงอยูและมีสภาพท่ีดีข้ึน  
โดยมีคําจํากัดความ เชน 

การปรับปรุง หมายถึง การแกไข กระทําและหรือการดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือใหสิ่งกอสราง ซ่ึงไดกอสรางไวแลว 
คงสภาพเดิม หรือ ใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน 

การรื้อถอน หมายถึง การรื้อ หรือ ดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือนําสวนประกอบอันเปนโครงสรางของสิ่งกอสราง 
หรือสิ่งกอสรางท้ังหมดออกไป 

การตอเดิม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม ลดหรือขยาย ซ่ึงลักษณะ ขอบเขต แบบ รูปทรง 
สัดสวน น้ําหนัก เนื้อท่ี ของโครงสรางหรือสวนตาง ๆ ของสิ่งกอสราง ซ่ึงไดกอสรางไวแลว ใหผิดไปจากเดิม แตมิใช
เปนกรณีของการซอมแซม 

การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงสวนประกอบอันเปนโครงสราง
ของสิ่งกอสรางหรือสิ่งกอสรางท้ังหมด ใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ ดังเดิม 
 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

๑. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ รายการคาปรับปรุง
ซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ 

๒. ประสานโรงเรียนใหรายงานความเสียหายของผลกระทบจากอาคารหรือสิ่งกอสรางของโรงเรียนท่ีชํารุด  
ซ่ึงหากปลอยไวจะเปนอันตรายตอนักเรียนและบุคลากร หรือเปนอุปสรรคตอการจัดการเรียนการสอน พรอมแจง 
ใหโรงเรียนจัดทําคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมฯ สงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต ๒ 

๓. ตรวจสอบเอกสาร ประมาณการคาวัสดุ ซ่ึงโรงเรียนจัดสงใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบดวย 
3.๑ ประมาณการคาวัสดุ (ปร.๔, ปร.๕ และ ปร.๖)  
๓.๒ ภาพถายบริเวณท่ีชํารุด  
๓.๓ สําเนารายงานเหตุการณประจําวัน  
๓.๔ สําเนาหนังสือรับรองวาอยูในเขตภัยพิบัติ (ถามี) 
๓.๕ เอกสารประกอบอ่ืนๆ (ถามี) 

๔. จัดทําคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยแนบ 
เอกสารตามขอ 3 ท้ังหมด 

๕. เม่ือไดรับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ ใหแจงโรงเรียนเพ่ือทราบและแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
ตามกระบวนจัดซ้ือจัดจาง ไดแก 

๕.๑ จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  
๕.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/ แบบแปลน  
๕.๓ แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
๕.๔ รายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง  
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ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ  

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ

ในการขอสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือเปน 
คาปรับปรุงซอมแซมอาคาร เรียนและ
สิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุด 

1 วันทําการ 
 

ตลอดป 

2 แจงโรงเรียนท่ีประสบภัยรายงานผลความ
เสียหายพรอมใหจัดทําประมาณราคาคาวัสด ุ

1 วันทําการ ตลอดป 

3 แจงโรงเรียนจัดสงประมาณราคาคาวัสดุ 
พรอมภาพถายและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5 วันทําการ ตลอดป 

4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบเอกสาร
ตามขอ ๓ และจัดสงขอมูลรายละเอียดใหกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2 วันทําการ ตลอดป 

5 เม่ือไดรับงบประมาณจัดสรรงบประมาณ แจง
โรงเรียนตามรายชื่อ จัดทําตามกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุ คือ ทําแผนการจัดซ้ือ  
จัดจาง/ จัดทําขอบเขตงาน(TOR) แตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง และ  
จัดทํารายงานผลตามกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

2 วันทําการ ตลอดป 

6 จัดสงขอมูลตามขอ ๕ ใหกับกลุมบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย เพ่ือเขากระบวนการเบิก-
จายงบประมาณใหกับ ผูรับจาง ตอไป 

1 วันทําการ ตลอดป 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 

๑. กรอบแนวทาง หลักเกณฑการจัดตั้งงบประมาณ คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และ
สิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ 

๒. ปฏิทินการดําเนินการจัดตั้งงบประมาณ  
3. ขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนในสังกัด  
4. ภาพถายอาคารท่ีไดรับผลกระทบ/ ชํารุด  
5. พระราชบัญญัติวาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒  
6. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย  
7. กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง  
 

แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  
๑. บันทึกขอความ  
๒. บัญชีรายละเอียดประกอบการโอนจัดสรรงบประมาณรายจายป 

 



- 5 - 
 

คาตอบแทนพนักงานราชการ  
ขอบขายภารกิจ/งาน 

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทน จากงบประมาณ 
ของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น ๆ ประเภทของพนักงานราชการ
พนักงานราชการมี ๒ ประเภท คือ 

1. พนักงานราชการท่ัวไป ไดแก พนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติในลักษณะเปนงานประจําท่ัวไป ประกอบดวย  
๕ กลุม คือ 

- กลุมงานบริการ  
- กลุมงานเทคนิค  
- กลุมงานบริหารท่ัวไป  
- กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ 
- กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  

๒. พนักงานราชการพิเศษ ไดแกพนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะท่ีตองใชความรู ความเชี่ยวชาญสูงมาก
เปนพิเศษ ปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมีความสําคัญและจําเปนเฉพาะเรื่องของสวนราชการ มี ๑ กลุม คือ กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
ในท่ีนี้ หมายถึงเฉพาะ พนักงานราชการท่ัวไป 

๓. คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง คาจางตอบแทนท่ีเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแก พนักงานราชการ
ตามอัตราท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินท่ีกําหนด ใหจายในลักษณะดังกลาว 
และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ เชน เงินชวยเหลือ การครองชีพพิเศษ เปนตน 
 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการขอรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ  
ตามประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

๒. ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดบัญชีรายชื่อของพนักงานราชการตามกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. จัดทํารายละเอียดเงินคาตอบแทน เงินคาครองชีพ และเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานราชการ 
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาตอบแทน ใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
ดําเนินการเบิกจายใหแกพนักงานราชการในสังกัดตอไป 

๕. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณรอบสิ้นปงบประมาณ 
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ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ

ในการขอรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ 
ตามประกาศของคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 

1 วันทําการ 
 

เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคลรายละเอียด
บัญชีรายชื่อของพนักงานราชการตามกรอบ
อัตรากําลังพนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรร 
จาก สพฐ. 

1 วันทําการ เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

3 จัดทํารายละเอียดเงินตอบแทน เงินคาครองชีพ
และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
ของพนักงานราชการเพ่ือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
แจงรายละเอียดคาตอบแทนใหกลุมบริหารการเงิน
และสินทรัพยเพ่ือเบิกจายใหแกพนักงานราชการ 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและ
งบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูล 
ในการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ  

๑. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนของพนักงานราชการ  
๒. ประกาศของสํานักงานกองทุนประกันสังคม เก่ียวกับอัตราเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
๓. ระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 
แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  

1. ตารางสรุปรายละเอียดการจางพนักงานราชการ (ตามกรอบ) ประจําปงบประมาณ  
๒. ตารางรายละเอียดการจางพนักงานราชการเพ่ือของบประมาณประจําป 
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ปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน  
ขอบขายภารกิจ/งาน 

งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน) คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแก สถานศึกษาท่ีมี
นักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เปนการชวยเหลือ
นักเรียนท่ียากจนระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ถึง มัธยมศึกษาปท่ี ๓ ใหมีโอกาสไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดเฉลี่ยตอครัวเรือนไมเกิน 3,000 บาทตอเดือน และ
ผานเกณฑระบบการคัดกรองตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
 
เกณฑการจัดสรร 

จัดสรรใหนักเรียนท่ียากจนในชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓ ของสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ โดยพิจารณา
ตามเกณฑ ดังนี้ 

๑. นักเรียนพิจารณาจากเกณฑการคัดกรองนักเรียนยากจนท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอครัวเรือนไมเกิน 3,000 บ 
๒. เปนครอบครัวมีภาระพ่ึงพิง เชน มีคนพิการหรือผูสูงอายุเกิน ๖๐ ป หรือมีคนอายุระหวาง ๑๕-๖๕ ป 

ท่ีวางงาน (ยกเวนนักเรียน นักศึกษา) หรือมีพอ/แมเลี้ยงดูลูกอยูฝายเดียว 
๓. สภาพท่ีอยูอาศัยชํารุดทรุดโทรม หรือทําจากวัสดุพ้ืนบาน เชน ไมไผ ใบจาก วัสดุเหลือใช หรือไมมีหองน้ํา

หองสวมอยูในบริเวณท่ีอยูอาศัย 
๔. เปนเกษตรกรท่ีไมมีท่ีดินทํากินไมถึง ๑ ไร หรือไมมีท่ีดินเปนของตนเอง 

 
ลักษณะการใชจายงบประมาณ 

ใหใชในลักษณะแบบถัวจาย เปนคาหนังสือและอุปกรณการเรียน คาเสื้อผาและเครื่องแตงกายนักเรียน 
คาอาหารกลางวัน และคาพาหนะในการเดินทาง การใชจายงบประมาณ สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีดําเนินการจาย
หรือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนยากจนได 
ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. คาหนังสือและอุปกรณการเรียน จัดซ้ือแจกจายใหแกนักเรียน หรือใหยืมใช  
๒. คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน จัดซ้ือหรือจัดจางผลิตแจกจายใหแกนักเรียน 
๓. คาอาหารกลางวัน จัดซ้ือวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจางเหมาทําอาหาร หรือจายเปนเงินสด  

ใหแกนักเรียนโดยตรง 
๔. คาพาหนะในการเดินทาง จายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง หรือจางเหมารถรับสงนักเรียน 

กรณีการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

กรณีจายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง ใหสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน รวมกันจายเงิน 
โดยใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

สํ าห รั บนั ก เ รี ยนยากจน ท่ี ได รั บ จั ดส ร รตามรายชื่ อ ในบัญชี จั ด ส รรนั ก เ รี ยนยากจน เ ว็ บ ไซต 
https://cct.thaieduforall.org มีการยาย ลาออก ซ่ึงไมสามารถรับเงินไดใหโรงเรียนสงคืนเงินอุดหนุน โดยสงท่ี 
บัญชีธนาคารกรุงไทย “เงินอุดหนุนท่ัวไป สพฐ” เลขท่ีบัญชี ๐๕๙-๐-๑๙๕๕๓-๔ พรอมสําเนาหลักฐานการสงเงินคืน 
ใหกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

 

https://cct.thaieduforall.org/
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กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

๑. ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและจํานวนนักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ หรือระบบ DMC 
๒. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหวิเคราะห 

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน 
๓. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรงบประมาณใหกับโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณ ใหเปนไป

ตามแนวทางการดําเนินงาน ตามรายละเอียดในคูมือการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โครงการ
ขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษาและเรียนรูตลอดชีวิตอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๔. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือการดําเนินการ  
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

๕. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัดในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
๖. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการดําเนินงาน 

 
ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและ

จํานวนนักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ 
และหรือระบบ DMC เพ่ือจัดทําเปนขอมูล
สารสนเทศสําหรับการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทําการ 
 

กรกฎาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตอง 
ของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/
รายโรงเรียน 

1 วันทําการ เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียน 
ในสังกัดเพ่ือการบริหารงบประมาณ 
ใหเปนไปตามแนวทางการดําเนินงานฯ ท่ีกําหนด 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
เพ่ือการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด  
ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียด 
การจัดสรรงบประมาณ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับการประสาน 
จากโรงเรียน 

6 กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ตลอดเวลา  
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบญัญัติวาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒  
๒. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ป  
๓. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
๕. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ  
6. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมงาน ตามคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

1. ตารางขอมูลจํานวนนักเรียนและจํานวนโรงเรียน  
๒. บัญชีจัดสรรรายโรง 



 
 
 
 
 
 
 

      ภาคผนวก 
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…. (พ.ศ. ............) 
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…. (พ.ศ. ...............) 

…. (พ.ศ. ...............)  
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