
 

 

 

 

คู่มือการจัดสรรงบประมาณ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดสรรงบประมาณ 

2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3.  ขอบเขตของงาน 

  3.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2  การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 

การเสนอของบประมาณ  หมายถึง  การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  ได้แก่  งบบุคลากร  
งบด าเนินงาน  งบลงทุน  งบเงินอุดหนุน  และงบรายจ่ายอื่น 

งบประมาณ  หมายถึง  งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ/แผนงาน/โครงการ  ที่ได้รับแจ้ง 
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  ให้ส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน  ทั้งนี้  อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใด
ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย  
ส าหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  เพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  5.1  สถานศึกษาในสังกัด  จ านวน  71  โรงเรียน 
  5.2  การจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2.  คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบ 
วงเงินงบประมาณและเกณฑ์ที่ก าหนด 
   3.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และหรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
   4.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประสาน  สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ/หรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดท าโครงการรองรับ  และรวบรวมไว้ใน 
งานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   5.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และ/หรือสถานศึกษา  รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
   6.  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
  6.2  การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
   1.  วิเคราะห์นโยบาย  เป้าหมาย  ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี  เพ่ือให้
เป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงาน 
   2.  การก าหนดหลหักเกณฑ์  และปฏิบัติตามเกณฑ์  งบประมาณของหน่วยงานและ
สถานศึกษา  โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   3.  การก าหนดแผนงาน  โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะ
แนวทางการด าเนินงานให้สถานศึกษา 
   4.  จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผน
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อจัดท าเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5.  แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
   6.  การติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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7.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  7.1  เรื่อง  การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
3. 
 
 

4. 
 
 
 

5. 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรตามหลักเกณฑ์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรร
งบประมาณให้แก่สถานศึกษา/ สพป. เพื่อ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับอนุมัติ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สนับสนุน
ช่วยเหลือกลุ่มหรือสถานศึกษา  รวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตาม
โครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1.  มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  ตาม
หลักเกณฑ์และสอดคล้องกับภาระหน้าที่
และเหมาะสม 

2. ผลการพิจารณาเป็นไปตามหลักเกณฑ์
กรอบวงเงินงบประมาณ  วัตถุประสงค์  
และภายในระยะเวลาที่  สพฐ. ก าหนด 

3. หนังสือแจ้งผลการอนุมัติจัดสรร  ให้แก่ 
สถานศึกษาด าเนินการทันทีหลังจาก
ได้รับผลการพิจารณาจาก สพฐ. 

4. ปฏิทินควบคุมการด าเนินงาน 
5. สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  เมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ 
 

 

  7.2  เรื่อง  การประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานอื่น 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 
วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอ  เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ  เพ่ือพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 
แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ 
ด าเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1. แจ้งหลักเกณฑ์แนวทางการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น
ให้แก่สถานศึกษา 

2. มีโครงการประกอบการเสนอขอของ
สถานศึกษาซึ่งก าหนดเป้าหมาย
วัตถุประสงค์  งบประมาณและวิธีการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน 

3. ด าเนินการทันทีภายใน 1 วัน 
4. สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  เมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. สรุปรวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

 

 

  7.3  เรื่อง  งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน  รายการจัดสรรโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล  จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
5. 
 
 
 
 

การจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน 5 รายการ  ได้แก่ 

1.  ค่าจัดการเรียนการสอน 
2. ค่าหนังสือเรียน 
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก 
สพฐ.  และจัดท าบัญชีการจัดสรรงบประมาณ
ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือแจ้งบัญชีจัดสรร 
งบประมาณให้แก่ทุกโรงเรียนในสังกัด  กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียน 
รายงานผลการด าเนินงานตามที่  สพฐ. ก าหนด 

1.  มีการตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและ
งบประมาณ  เพื่อให้ทราบจ านวน
โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรและสาเหตุของ
โรงเรียนที่ไม่ได้รับจัดสรร 

2. จัดพิมพ์บัญชีจัดสรรงบประมาณใหม่
เป็นไปตามที่ สพฐ.แจ้ง  เพ่ือให้โรงเรียน
ได้ทราบจ านวนงบประมาณท่ีชัดเจนและ
ถูกต้อง 

3. มีการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
และสั่งการให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4. มีการแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียนภายใน 1 วันหลังจากท่ี
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5. ให้ความช่วยเหลือโรงเรียนในกรณีท่ี
โรงเรียนสอบถามจ านวนเงินงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร 

6. มีการติดตามและรายงานผลตามท่ี สพฐ.  
ก าหนด 
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  7.4  เรื่อง  งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน  รายการจัดสรรเงินปัจจัยพ้ืนฐาน
นักเรียนยากจน 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
6. 

การจัดสรรงบประมาณรายการปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน 
ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณจาก 
สพฐ. 
จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณตามที่ สพฐ. แจ้ง
จัดสรร 
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณาลง
นามหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ 
แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน 
สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ 

1. มีการตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนและ
งบประมาณ  เพ่ือให้ทราบจ านวน
โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรและสาเหตุของ
โรงเรียนที่ไม่ได้รับจัดสรร 

2. จัดพิมพ์บัญชีจัดสรรงบประมาณใหม่
เป็นไปตามที่ สพฐ.แจ้ง  เพ่ือให้โรงเรียน
ได้ทราบจ านวนงบประมาณท่ีชัดเจนและ
ถูกต้อง 

3. มีการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
และสั่งการให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4. มีการแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียนภายใน 1 วันหลังจากท่ี
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5. ให้ความช่วยเหลือโรงเรียนในกรณีท่ี
โรงเรียนสอบถามจ านวนเงินงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร 

6. สรุปและรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือเป็นข้อมูลในการ
ตรวจสอบ  และติดตามงบประมาณปี
การศึกษาละ 1 ครั้ง 
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7.5   เรื่อง  การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน  รายการค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษา 
โดยครอบครัว 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
3. 
 

4. 
 

5. 

การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน  รายการ
ค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  จ านวน  
5  รายการ  

1. ค่าจัดการเรียนการสอน 
2. ค่าหนังสือเรียน 
3. ค่าอุปกรณ์กากรเรียน 
4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรจาก สพฐ. 
จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือแจ้งผู้จัดการ
ศึกษาและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
แจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่ผู้จัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโดยครอบครัว 
รายงานผลการจัดสรรไป  สพฐ. 

1. มีการตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรกับรายการที่ได้รับจัดสรรให้
ถูกต้องเป็นไปตามที่ สพฐ. ก าหนด 
ใน 5 รายการ 

2. จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณ  เพื่อแจ้ง
ผู้จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว
ทันทีหลังจากตรวจสอบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 

3. มีการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ  
และสั่งการให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

4. มีการแจ้งจัดสรรงบประมาณให้แก่
ผู้จัดการศึกษาโดยครอบครัวภายใน     
1 วัน  หลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5. มีการรายงานผลการจัดสรรให้แก่  สพฐ. 
ทราบทุกครั้ง 

6. สรุปและรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือเป็นข้อมูลในการ
ตรวจสอบและติดตามงบประมาณปี
การศึกษาละ 1 ครั้ง 
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8. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
    
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

ติดตาม  ประเมินและ
รายงานผลการด าเนินงาน 

แจ้งผลการจัดสรร  

งบประมาณ 

ประสาน/สนับสนุนการจัดท า 

โครงการรองรับ 

สนับสนุนช่วยเหลือการด าเนินงาน 

ตามโครงการ 


