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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 
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