
 

ชื่องาน  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 



  

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อจัดระบบการจัดต้ังและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงาน

อื่นท่ีเกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ขอบเขตของงาน 

๑. การจัดต้ังเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 

๒. การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
คำจำกัดความ 

การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อ
หนี้ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรท่ีจำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาท่ีกำหนด ในท่ีนี้หมายถึง การวิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณ
เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติมเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอ
คำขอตามแผนงาน งาน หรือ โครงการ ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงานงบประมาณ
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานกำหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงนิอุดหนุน 
และงบรายจ่ายอื่น 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ท่ีทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่าง ๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือทางการบริหารก็ตาม การ
ดำเนินการกับทรัพยากรเหลา่นี้ ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เช่น ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการ รวมท้ังทรัพยากรบุคคลด้วย 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

 1.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

 1.2 สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1.3 คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดต้ัง

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 1.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตท้ังปริมาณ

และคุณภาพ 
 1.5 จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 1.6 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อ
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
 1.7 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 



 
 
 
 

2. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
 2.1 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก สำหรับการ

ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
 2.2 วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 2.3 เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
 2.4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบ เพื่อ

ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  2.5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทาง

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดต้ังงบประมาณประจำปี  
งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างอื่น  

 งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า-ประปา 
 

วัน เดือน ป ี กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
1-5 สิงหาคม
ของทุกปี  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษา  
จัดทำแผนและเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ (โดยใช้แนวทางพร้อมคู่มือการจัดต้ัง
งบประมาณของปีท่ีผ่านมาเป็นฐาน) 

สพท. 

6-25  สิงหาคม
ของทุกปี 

สถานศึกษาจัดทำแผนการเสนอขอจัดต้ังงบประมาณ  
- งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม 

อาคารเรียนและส่ิงก่อสร้างอื่น  
- งบดำเนินงาน รายการไฟฟ้า-ประปา 

ร.ร. 

26-30 
สิงหาคมของ
ทุกปี 

สถานศึกษาส่งรายละเอียดคำขอจัดต้ังงบประมาณประจำปี 
- งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม 

อาคารเรียนและส่ิงก่อสร้างอื่น  
- งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงระบบไฟฟ้า-ประปา 

ร.ร. 

1-30 กันยายน
ของทุกปี 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบและแจ้งแก้ไขเอกสาร 
คำขอจัดต้ังงบประมาณของสถานศึกษา  
- งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม 

อาคารเรียนและส่ิงก่อสร้างอื่น  
- งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงระบบไฟฟ้า-ประปา 

สพท./ ร.ร. 

1-30 ตุลาคม 
ของทุกปี 

เสนอขอความเห็นชอบ  
- คณะกรรมการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  

สพท. 

1-30 
พฤศจิกายน
ของทุกปี 

เสนอขอความเห็นชอบ  
- คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์จังหวัดอุตรดิตถ์ 
- คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ์ 

 

สพท. 

 



 
 
 
 

วัน เดือน ป ี กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
1-29 ธันวาคม 
ของทุกปี  

เสนอขอจัดต้ังงบประมาณประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง 
ปรับปรุงซ่อมแซมให้ สพฐ. พิจารณา 
- บันทึกข้อมูลการจัดต้ังงบประมาณ ผ่านเว๊ปไซต์ 

https://budget..jobobec.in.th 
- ส่งเอกสารคำขอต้ังงบประมาณประจำปี (ฉบับจริง) 

สพท. 

1-15 
กุมภาพันธ์  
ของทุกปี  

เสนอขอจัดต้ังงบประมาณประจำปี งบดำเนินงาน รายการปรับปรุงระบบไฟฟ้า-
ประปาให้ สพฐ. พิจารณา 
- บันทึกข้อมูลการจัดต้ังงบประมาณ ผ่านเว๊ปไซต์ 

https://budget..jobobec.in.th 
- ส่งเอกสารคำขอต้ังงบประมาณประจำปี (ฉบับจริง) 

 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดต้ังงบประมาณประจำปี  

กรณีโรงเรียนประสบภัยพิบัติและกรณีจำเป็นเร่งด่วนอื่น ๆ  
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
ดำเนินการทันที 
เมื่อประสบภัย 

สถานศึกษา รายงาน สพท. กรณีประสบภัยพิบัติและกรณีจำเป็นเร่งด่วน
อื่น ๆ  

ร.ร. 

ภายใน 3 วัน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมและตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  

สพท. 

ภายใน 7 วันทำการ สถานศึกษา ส่งเอกสารคำขอจัดต้ังงบประมาณ (ครบถ้วน ถูกต้อง 
สมบูรณ์)  

ร.ร. 

ภายใน 5 วันทำการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบแจ้งแก้ไขเอกสารและส่งเอกสาร
คำขอจัดต้ังงบประมาณ ไปยัง สพฐ. (ครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์) 

สพท./ ร.ร. 

ภายใน 5 วันทำการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตรวจสอบรายละเอียดและ 
ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  

สพฐ. 

ภายใน 3 วันทำการ สำนักงานการคลังและสินทรัพย์ สพฐ. โอนเงินให้ สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  

สพฐ. 

ภายใน 2 วันทำการ  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งโรงเรียนในสังกดัให้ดำเนินการ  สพท. 
ภายใน  15  วัน  
  

สถานศึกษาดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมให้แล้วเสร็จ ร.ร. 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๑. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและของ

สำนักงบประมาณ 
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 

4. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

https://budget..jobobec.in.th/
https://budget..jobobec.in.th/


 
 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดสรรงบประมาณ 
 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้กับ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ขอบเขตของงาน 

1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

คำจำกัดความ 
         งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามท่ีสำนักงบประมาณ
กำหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
1.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
1.2 คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  

และเกณฑ์ท่ีกำหนด  
      1.3 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และหรือสถานศึกษารวมท้ังหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
      1.4 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ
ประจำป ี
      1.5 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
      1.6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

๒. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
    2.1 วิเคราะห์ นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปี เพื่อให้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานของหน่วยงาน 
    2.2 กำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงาน และเสนอแนะแนวทางโดยยึด

ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
    2.3 การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ดำเนินงานให้สถานศึกษา 
 



 
 
 
 
    2.4 จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ

และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อขอความเห็นชอบ 

    2.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
    2.6 การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหน่วยงาและสถานศึกษา 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
ดำเนินการทันทีเมื่อ
ได้รับแจ้งจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา  

สพท. 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 
          เพื่อให้การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ต้ังแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การ
วิเคราะห์ความสำคัญ ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
คำจำกัดความ 
         การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไป ผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบ
รายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปล่ียนแปลงรายงาน และหรือจำนวนเงิน
ของรายการท่ีกำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และรายงานจากสถา
ศึกษา 

๒. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณประจำปี 
๓. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ

งาน/โครงการ ภายใจแผนงานและต่างแผนงานกัน หรือต่างประเภทงบประมาณ เป็นเงินเหลือจ่าย  
๔. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5. จัดสรรเงินเหลือจ่าย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
7. เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
8. รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื ้นฐานและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. แจ้งกลุ ่ม และหรือสถานศึกษา รวมทั ้งหน่วยงานภายในที ่เกี ่ยวข้องจากการเปลี ่ยนแปลง

งบประมาณดำเนินการ 
10.ติดตาม ประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

ระยะเวลาดำเนินการ กิจกรรมที่ดำเนินการ ผู้ดำเนินการ 
กรกฎาคม - กันยายน 
ของทุกปี  

งานบริหารงบประมาณ การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ สพท. 

 
 



 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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