
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

๑.  การจัดต้ังงบประมาณประจ าปีงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและ  
สิ่งก่อสร้าง      

 1.1 การจัดต้ังงบประมาณประจ าปี ค่าครุภัณฑ ์  
1.2 การจัดต้ังงบประมาณประจ าปี ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  

๒.  การด าเนินการบริหารงบประมาณ      
     2.1 การขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ       

 2.2 การด าเนินการขอใช้เงินเหลือจ่าย    
     
 

 

 
ผู้รับผิดชอบ  :  นายเจด็จ  หนูแกล้ว   

ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  
กลุ่มนโยบำยและแผน  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
 

 



 

 
การจัดตั้งงบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง    

 

1 วัตถุประสงค์   
 1.1 เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 มีกรอบแนวทำง
ในกำรพิจำรณำจัดตั้งงบประมำณประจ ำปี งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์     

 1.2 เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องในกระบวนกำรจัดตั้งงบประมำณ รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและ
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงถูกต้อง เป็นตำมไปเกณฑ์และเงื่อนไขของงบประมำณ   

 1.3 เพ่ือให้สถำนศึกษำในสังกัดถือเป็นแนวทำงปฏิบัติในกำรจัดตั้งงบบประมำณ รำยกำรค่ำครุภัณฑ์   

2  ขอบเขตของงาน 
          กำรบริหำรงำนขององค์กรทั่วไป ทั้งภำครัฐและเอกชน จ ำเป็นต้องมีปัจจัยในกำรบริหำร ปัจจัยพ้ืนฐำน
ทำงกำรบริหำรมี  4  อย่ำง ที่เรียกว่ำ  4Ms  ได้แก่ คน (Man) เงิน (Money) วัสดุสิ่งของ (Materials) กำรจัดกำร 
(Management)  ซึ่งส่งผลต่อควำมส ำเร็จหรือเป็นปัจจัยที่ส ำคัญทีจ่ะท ำให้แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ด ำเนินไปได้
อย่ำงรำบรื่น แต่ในกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของรัฐจะต้องมีกระบวนกำร ขั้นตอน แนวทำง ระเบียบ  กฎหมำยให้
ยึดถือและปฏิบัติอย่ำงชัดเจน และส ำหรับกำรจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน ถือเป็นกระบวนกำรที่ท ำให้ได้มำซึ่งปัจจัย
ในกำรบริหำร โดยเฉพำะวัสดุสิ่งของ (Materials) ทั้งนี้ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 
1 และสถำนศึกษำในสังกัดมีขอบข่ำยในกำรด ำเนินกำร คือ     

 2.1 ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 แจ้งนโยบำยและแนวทำงกำรขอ
ตั้งงบประมำณรำยกำรค่ำครุภัณฑ์ และค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ให้โรงเรียนด ำเนินกำรขอตั้งงบประมำณและกรอก
ข้อมูลค ำขอตั้งงบประมำณตำมควำมจ ำเป็นและขำดแคลน ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ภำยในกรอบระยะเวลำ
ที่ก ำหนด โดยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจะด ำเนินกำรรวบรวมและประมวลผลข้อมูล น ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำรระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซึ่งเป็นไปตำมกรอบวงเงิน เกณฑ์และเงื่อนไขกำรของงบประมำณ 
ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลผ่ำนระบบเว็บไซด์ และจัดส่งเป็นเอกสำรจริงให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป   

 2.2 ระดับสถานศึกษา   

   สถำนศึกษำในสังกัด รับทรำบและศึกษำรำยละเอียดนโยบำยและแนวทำงกำรขอตั้งงบประมำณ
รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ และค่ำท่ีดินและสิ่งก่อสร้ำง  ด ำเนินกำรวำงแผนและพิจำรณำควำมจ ำเป็นขำดแคลนร่วมกับผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทำงกำรศึกษำ จัดล ำดับควำมส ำคัญ และกรอกข้อมูลค ำขอตั้งงบประมำณผ่ำนระบบเว็บไซด์ ส่ง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ภำยในกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด     

 



 

 

3 ค าจ ากดัความ          
  การจัดตั้งงบประมาณ หมำยถึง กำรจัดท ำงบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนรำชกำร และรัฐวิสำหกิจใช้จ่ำยหรือให้ก่อหนี้
ผูกพัน โดยเน้นกำรประมำณกำร กิจกรรม โครงกำร ตลอดจนค่ำใช้จ่ำยและทรัพยำกรที่จ ำเป็นส ำหรับกำร
ด ำเนินกำรโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด       

  การเสนอของบประมาณ หมายถึง  กำรเสนอค ำของบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำได้เสนอค ำขอตำมแผนงำนงำนหรือโครงกำรตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่
ส ำนักงบประมำณ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด ได้แก่ งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน      
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น          

    ค่าครุภัณฑ์ หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือ
ตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืนนำน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น รวมถึงรำยจ่ำยที่
เป็นไปตำมประกำศกระทรวงกำรคลังก ำหนด  

    ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำง รวมถึง สิ่งต่ำง 
ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำง โดยแยกตำมประเภทเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังหรือกฎหมำย
ก ำหนด   

 

4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
       การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

        ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 1. ศึกษำรำยละเอียดและแจ้งนโยบำยและแนวทำงกำรจัดตั้งงบประมำณรำยกำรค่ำครุภัณฑ์ให้
โรงเรียนด ำเนินกำรจัดตั้งงบประมำณและกรอกข้อมูลค ำขอตั้งงบประมำณ ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ภำยใน
กรอบเวลำที่ก ำหนด  
 2. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรค่ำครุภัณฑ์  ค่ำที่ดินและ
สิ่งก่อสร้ำง ตำมองค์ประกอบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด      

 3. จัดตั้งงบประมำณ รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ให้กับโรงเรียนที่มีควำมขำดแคลน
จ ำเป็นตำมเกณฑ์มำตรฐำนครุภัณฑ์ และจัดเรียงล ำดับโรงเรียนตำมควำมขำดแคลน โดยให้สอดคล้องกับเป้ำหมำย
จุดเน้น และนโยบำย  



 

 4. จัดตั้งงบประมำณ รำยกำรค่ำครุภัณฑ์ ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ตำมประเภทและรำยกำร ให้
เหมำะสมกับระดับกำรศึกษำที่เปิดสอน ประเภท ขนำด ตำมเกณฑ์และเงื่อนไข ภำยในกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร
และตำมรำยกำรมำตรฐำนที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด  
 5. บันทึกค ำขอตั้งงบประมำณผ่ำนเว็บไซต์ เช่น ในปีงบประมำณ พ.ศ.2565 บันทึกในระบบ 
http://budget65.jobobec.in.th ภำยในเวลำที่ก ำหนดและพิมพ์เป็นเอกสำร (print out) รับรองควำมถูกต้อง ส่งพร้อม
เอกสำรฉบับจริงให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขันพ้ืนฐำน  
 

        ระดับโรงเรียน 
 1. ให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน มีส่วนร่วมในกำรวำงแผนก ำหนดแนวนโยบำยในกำรจัดตั้ง
งบประมำณรำยกำรค่ำครุภัณฑ์ส ำหรับโรงเรียน 

 2. เสนอขอตั้งงบประมำณ ตำมควำมขำดแคลน จ ำเป็น ตำมเกณฑ์มำตรฐำนครุภัณฑ์โดยให้สอดคล้อง
กับเป้ำหมำยจุดเน้นตำมนโยบำย ทั้งนี้ให้ค ำนึงถึงกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนเป็นส ำคัญ   
 3. เรียงล ำดับควำมส ำคัญของรำยกำรครุภัณฑ์ตำมควำมต้องกำรจ ำเป็นและขำดแคลน ส่งส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมล ำดับ  
 4. กำรเสนอค ำขอตั้งงบประมำณ ส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด)  
 

 

 

5. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

การจัดตั้ง และ เสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สพท. ด ำเนินกำรดังนี้ 

1. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมกำร แจ้งคณะกรรมกำรทรำบ 

สพท. รวบรวมค ำขอ ตรวจสอบและวิเครำะห์
ข้อมูล จัดท ำวำระประชุม น ำเสนอ

คณะกรรมกำรพิจำรณำ   

สถำนศึกษำจัดท ำค ำของบประมำณเสนอเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

สพท. จัดท ำค ำของบประมำณ และเรียงล ำดับตำม
มติที่ประชุมของคณะกรรมกำร   

รำยงำนขอตั้งงบไป สพฐ. ตำมก ำหนด     

คณะกรรมกำร วิเครำะห์  และพิจำรณำควำม
เหมำะสมกำรขอตั้งงบประมำณ 

 



 

 

6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ค าอธิบายแบบฟอร์มเกี่ยวข้องค าขอตั้งงบประมาณ 
รายการงบลงทุน (งบปกติประจ าปี)    

     6.1   ค าขอตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์      

ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณรายการครุภัณฑ์    
ปีงบประมาณ พ.ศ.  ...........  (ส าหรับครุภัณฑ์โรงเรียน) 

1.  “ผลผลิต”   ให้เลือกผลผลิตของรำยกำรครุภัณฑ์ที่ขอตั้งในปีงบประมำณ ..........  
                      (โดยคลิกเลือกแยกตำมผลผลิต)  
2.   “รหัสโรงเรียน”   ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
3.   “โรงเรียน”    ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณปีงบประมำณ ........  
4.  “ต ำบล”    ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน     
5.  “อ ำเภอ”    ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน    
6.  “รำยกำร”   ให้ระบุรำยกำรครุภัณฑ์ที่โรงเรียนขอตั้งตำมล ำดับควำมส ำคัญ  
7.  “ประเภท”   ให้คลิกเลือกประเภทครุภัณฑ์ เช่น ครุภัณฑ์ส ำนักงำน ครุภัณฑ์กำรศึกษำ  
8.  “ควรมี”    ให้ระบุจ ำนวนครุภัณฑ์ที่ควรมีตำมเกณฑ์ครุภัณฑ์ของแต่ละรำยกำร ของโรงเรียน 
    ที่เสนอขอตั้งงบประมำณ ปีงบประมำณ  ..........  
9.  “มีแล้ว”    ให้ระบุจ ำนวนครุภัณฑ์ที่มีแล้วในปัจจุบันของแต่ละรำยกำร ของโรงเรียน 
    ที่เสนอขอตั้งงบประมำณ ปีงบประมำณ  .......  
10. “ขำดแคลน”   ให้ระบุจ ำนวนครุภัณฑ์ที่ขำดแคลนของแต่ละรำยกำร ของโรงเรียนที่เสนอ 
    ขอตั้งงบประมำณ ปีงบประมำณ........   คือ “ควรมี” ลบด้วย  “มีแล้ว” 
11. “จ ำนวนหน่วย”   ให้ระบุ  จ ำนวนของครุภัณฑ์ในแต่ละรำยกำรที่จะเสนอขอตั้งงบประมำณ 
    ปีงบประมำณ  ...... 
12. “งบประมำณต่อหน่วย” ให้ระบุรำคำต่อหน่วยของครุภัณฑ์ของแต่ละรำยกำร   
13. “งบประมำณรวมทั้งสิ้น” ให้ระบุวงเงินงบประมำณรวมทั้งหมดของครุภัณฑ์ ในแต่ละรำยกำร   
          (ช่องท่ี (11)  คูณ ช่องที่  (12)  
 

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

 



 

 

6.2  ค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง 

 ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
ค่าก่อสร้าง   อาคารเรียน   ปีงบประมาณ พ.ศ.  .......................    

 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ   
3.  “ต ำบล”     ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนำยน   
6.  “จัดชั้นเรียน (ห้อง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนแผนกำรจัดชั้นเรียน ณ วันที่  10 มิถุนำยน     
7.  “ห้องพิเศษตำมเกณฑ์(ควรมี)”ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องพิเศษควรมีตำมเกณฑ์มำตรฐำนสิ่งก่อสร้ำง 
                                         ของโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
8  “รวมห้องควรมี”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องควรมี ให้น ำจ ำนวนห้องตำมแผนจัดชั้นเรียน  
                                         บวก ด้วยห้องพิเศษตำมเกณฑ์ ควรมี (เท่ำกับ ข้อ 6 บวก ด้วย ข้อ 7) 
9.   “จ ำนวนห้องท่ีมีอยู่จริง”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันทุกห้อง  
10. “ขำดแคลน ห้อง”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องท่ีขำดแคลน โดยน ำจ ำนวนห้องควรมี ลบ   
                                         ด้วยจ ำนวนห้องเรียนที่มีอยู่จริง  (เท่ำกับข้อ 8 ลบด้วยข้อ 9) 
11. “แบบอำคำรที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบอำคำรที่เสนอขอตั้งงบประมำณ    
12. “จ ำนวนหลัง”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมำณ 
13. “จ ำนวนห้อง”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข  จ ำนวนห้องตำมแบบอำคำรที่เสนอขอตั้งงบประมำณ .  
14. “จ ำนวนงบประมำณ” ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณตำมรำคำมำตรฐำนค่ำก่อสร้ำง 
                                          อำคำร     

 
 

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



 

 
 

ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
ค่าก่อสร้างอาคารอาคารประกอบ (อเนกประสงค์/โรงฝึกงาน/โรงอาหาร/ฯ)  

ปีงบประมาณ พ.ศ.  .......................    
 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ   
3.  “ต ำบล”     ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนำยน   
6.  “จัดชั้นเรียน (ห้อง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนแผนกำรจัดชั้นเรียน ณ วันที่  10 มิถุนำยน   
7.  “เกณฑ์ควรมี (หลัง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนเกณฑ์ควรมี ตำมเกณฑ์มำตรฐำนสิ่งก่อสร้ำง 
                                         ของโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
8  “อำคำรที่มีอยู่แล้ว”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนอำคำรประกอบที่มีอยู่แล้ว   
9. “ขำดแคลน (หลัง)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนหลังที่ขำดแคลน โดยน ำจ ำนวนห้องควรมี 
     ลบ ด้วยจ ำนวนห้องเรียนที่มีอยู่จริง (เท่ำกับข้อ 7 ลบด้วยข้อ 8) 
10. “แบบอำคำรที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบอำคำรที่เสนอขอตั้งงบประมำณ    
11.  “จ ำนวนหลัง”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมำณ 
12.  “จ ำนวนงบประมำณ” ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณตำมรำคำมำตรฐำนค่ำก่อสร้ำง 
                                         อำคำร   
  

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

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ค าชี้แจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
ค่าก่อสร้าง  ส้วม  ปงีบประมาณ พ.ศ.  .......................    

 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ   
3.  “ต ำบล”     ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้นตำมข้อมูล  10 มิถุนำยน   
6.  “แผนจัดชั้นเรียน (ห้อง)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนแผนกำรจัดชั้นเรียนตำมข้อมูล  10 มิถุนำยน   
7.  “เกณฑ์ควรมี (ที่นั่ง)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนส้วมควรมี (ที่นั่ง) ตำมเกณฑ์ โดยใช้แผนจัด 
                                         ชั้นเรียนเป็นเกณฑ์หรือจ ำนวนนักเรียน 40 คน ควรมี 1 ที่นั่ง แต่อย่ำงน้อย 
                                               ไม่ต่ ำกว่ำ 4 ที่นั่ง                      
8  “ข้อมูลส้วมที่มีแล้ว (หลัง) ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนหลังของส้วมที่มีอยู่จริงทุกหลัง   
9.  “ข้อมูลส้วมที่มีแล้ว (ที่นั่ง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนที่นั่งที่มีอยู่จริงในปัจจุบันทุกท่ีนั่ง 
10. “ขำดแคลน (หลัง)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนส้วม (หลัง) ที่ขำดแคลน   
11. “ขำดแคลน (ท่ีนั่ง)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวน (ท่ีนั่ง)  ที่ขำดแคลน โดยน ำจ ำนวนที่นั่งควรมี 
                                         ลบ ด้วย จ ำนวนที่นั่ง ที่มีอยู่จริง (เท่ำกับข้อ 7 ลบด้วยข้อ 9) 
12. “แบบอำคำรที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบส้วม ที่เสนอขอตั้งงบประมำณ    
13. “จ ำนวน (หลัง)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมำณ 
14. “จ ำนวน (ท่ีนั่ง)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวน ที่นั่งตำมแบบส้วมที่เสนอขอตั้งงบประมำณ .  
15. “จ ำนวนงบประมำณ” ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณตำมรำคำมำตรฐำนค่ำก่อสร้ำงส้วม  
  

 
 

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



 

 
 

ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
ค่าก่อสร้าง  บ้านพักนักเรียน  ปีงบประมาณ พ.ศ.  .......................    

 
  
1.  “รหัสโรงเรียน”     ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”      ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ   
3.  “ต ำบล”      ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”      ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนนักเรียน”    ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนำยน   
6.  “จ ำนวนนักเรียนที่ต้องกำรเข้ำพัก”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนที่มีควำมประสงค์ต้องกำรเข้ำพัก   
7.  “เกณฑค์วรมี (หลัง)”    ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนเกณฑ์ควรมี ตำมเกณฑ์มำตรฐำน  
                                                    สิ่งก่อสร้ำงของโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
8  “มีอยู่แล้ว (หลัง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนบ้ำนพักนักเรียนที่มีอยู่แล้ว   
9. “ขำดแคลน (หลัง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนบ้ำนพักนักเรียนที่ขำดแคลน โดยน ำ           

     จ ำนวนบ้ำนพักนักเรียนควรมี  ลบ ด้วยจ ำนวนบ้ำนพักนักเรียน 
     ที่มอียู่ (เท่ำกับข้อ 7 ลบด้วยข้อ 8) 

10. “แบบอำคำรที่เสนอขอ”  ให้ระบุแบบบ้ำนพักนักเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณ    
11. “จ ำนวนหลัง”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมำณ 
12.  “จ ำนวนงบประมำณ”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณตำมรำคำมำตรฐำน  
                                                ค่ำก่อสร้ำงอำคำร  
  

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

 



 

 
 

ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
ค่าก่อสร้าง  บ้านพักครู  ปีงบประมาณ พ.ศ.  ...............  

 
 
1.  “รหัสโรงเรียน”     ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”      ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ   
3.  “ต ำบล”      ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”      ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนครูทั้งหมด”    ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนครูทั้งหมดในโรงเรียน 
6.  “จ ำนวนครูที่ต้องกำรเข้ำพัก”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนครูที่มีควำมประสงค์ต้องกำรเข้ำพัก   
7.  “เกณฑ์ควรมี (หลัง)”    ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนเกณฑ์ควรมี ตำมเกณฑ์มำตรฐำน    
                                                    สิ่งก่อสร้ำงของโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
8  “มีอยู่แล้ว (หลัง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนบ้ำนพักครู ที่มีอยู่แล้ว   
9. “ขำดแคลน (หลัง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนบ้ำนพักครู ที่ขำดแคลน โดยน ำจ ำนวน 
      บ้ำนพักครู ควรมี  ลบ ด้วยจ ำนวนบ้ำนพักครูที่มีอยู่ (เท่ำกับข้อ 7   
                  ลบด้วยข้อ 8) 
10. “แบบอำคำรที่เสนอขอ”  ให้ระบุแบบบ้ำนพักครู ที่เสนอขอตั้งงบประมำณ    
11. “จ ำนวนหลัง”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมำณ 
12.  “จ ำนวนงบประมำณ”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณตำมรำคำมำตรฐำน 
                                                    ค่ำก่อสร้ำงอำคำร     
  

 
 

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



 

 
 

ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
ค่าก่อสร้าง อาคารเรียนทดแทนอาคารเรียนช ารุด (อายุ  30 ปีขึ้นไป)  

ปีงบประมาณ พ.ศ.  .......................    
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ  
3.  “ต ำบล”     ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิ.ย.  
6.   “ข้อมูลอำคำรเรียนที่มี  ให้ระบุแบบอำคำรเรียนที่มีอำยุ 30 ปีขึ้นไป ที่ช ำรุดต้องรื้อถอน  และได้ 

                                               อำยุ 30 ปีขึ้นไป ที่ช ำรุดด ำเนินกำรขออนุมัติรื้อถอนแล้วต้องรื้อถอน (แบบ)”  
7.   “ปี พ.ศ. ที่ก่อสร้ำง)  ให้ระบุ ปี พ.ศ. ที่ก่อสร้ำงอำคำรที่มีอำยุ 30 ปีขึ้นไป ที่ช ำรุดต้องรื้อถอน 
8.   “จ ำนวนห้องท่ีรื้อถอน” ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องในอำคำรที่รื้อถอน 
9.  “จ ำนวนห้องเรียน”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องเรียนตำมแผนกำรจัดชั้นเรียน ณ วันที่ 10 มิ.ย.  
10. “ห้องพิเศษตำมเกณฑ์(ควรมี)” ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องพิเศษควรมีตำมเกณฑ์มำตรฐำนสิ่งก่อสร้ำง 
                                         ของโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
11. “รวมห้องตำมเกณฑ์ ควรมี” ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องควรมี ให้น ำจ ำนวนห้องตำมแผนจัดชั้นเรียน  
                                          บวก ด้วยห้องพิเศษตำมเกณฑ์ ควรมี (เท่ำกับ ข้อ 9 บวก ด้วย ข้อ 10) 
12. “จ ำนวนห้องท่ีมีอยู่จริง”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องที่มีอยู่จริงในปัจจุบันทุกห้องรวมห้องที่รื้อถอนด้วย 
13. “รื้อถอนแล้วขำดแคลน(ห้อง)”ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนห้องท่ีขำดแคลน โดยน ำห้องตำมเกณฑ์ ควรมี 
     ลบ ด้วยจ ำนวนห้องเรียนที่มีอยู่จริง และลบด้วยห้องท่ีจะรื้อถอน (เท่ำกับ 
     ข้อ 11 ลบด้วยข้อ 12 ลบด้วยจ ำนวนห้องเรียนที่รื้อถอน) 
14. “แบบอำคำรที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบอำคำรที่เสนอขอตั้งงบประมำณ (รำยกำรสิ่งก่อสร้ำงที่สร้ำงทดแทน)                                      
15. “จ ำนวนหลัง”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมำณ 
16. “จ ำนวนห้อง”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข  จ ำนวนห้องตำมแบบอำคำรที่เสนอขอตั้งงบประมำณ  
17.  “จ ำนวนงบประมำณ” ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณตำมรำคำมำตรฐำนค่ำก่อสร้ำงอำคำร 
 
 
 

 



 

 
 

ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
ค่าก่อสร้าง  สนามกีฬา  ปีงบประมาณ พ.ศ.  .............     

  
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ    
3.  “ต ำบล”     ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนำยน   
6.  “จัดชั้นเรียน (ห้อง)”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนแผนกำรจัดชั้นเรียน ณ วันที่  10 มิถุนำยน   
7.  “เกณฑ์ควรมี (สนำม)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนเกณฑ์ควรมีสนำม ตำมเกณฑ์มำตรฐำน 
     สิ่งก่อสร้ำงของโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
8  “สนำมท่ีมีอยู่แล้ว”  ให้คลิกเลือกสนำมที่มีอยู่แล้วในโรงเรียน (เลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร)   
9. “ขำดแคลน (สนำม)”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนสนำมกีฬำที่ขำดแคลน  
10. “แบบสนำมท่ีเสนอขอ” ให้ระบุแบบสนำมที่เสนอขอตั้งงบประมำณ    
11. “จ ำนวนสนำม”  ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนสนำม ที่ขอตั้งงบประมำณ 
12.  “จ ำนวนงบประมำณ” ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณตำมรำคำมำตรฐำนค่ำก่อสร้ำงอำคำร   
 
 

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

 



 

 
 

 

ค าช้ีแจงการกรอกข้อมูลแบบค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง    
 รายการ  ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน  อาคารประกอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.  .........   

 
 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตำมรหัส OBEC จ ำนวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ   
3.  “ต ำบล”     ให้ระบุ ชื่อต ำบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ ำเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ ำเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ ำนวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลขจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนำยน   
6.  “งบประมำณ”   ให้ระบุเฉพำะตัวเลข จ ำนวนงบประมำณท่ีเสนอขอตั้งงบประมำณทั้งสิ้น 
                                          โดยสรุปมำจำกประมำณกำร ปร.  6 ทั้งนี้ โรงเรียนจะต้องจัดท ำประมำณกำร 
                                          ลงใน แบบ ปร.4ก ,ปร.5ก แล้วสรุปลงใน ปร.6 เรียบร้อยก่อน  
7.  “ประเภทงำนที่ปรับปรุง” ให้ระบุประเภทงำนที่ปรับปรุงซ่อมแซม และจ ำนวนงบประมำณแต่ละ 
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**** หมายเหตุ   ส ำหรับแบบฟอร์มที่ใช้ในกำรบันทึกข้อมูลในระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และระดับ
สถำนศึกษำ ให้ใช้ตำมแบบมำตรฐำนในคู่มือกำรจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง      
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ในปีที่ด ำเนินกำรจัดตั้งงบประมำณนั้น      

 

 

 



 

 

1. การขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
          กรณี รร   . ได้รับจัดสรรงบประมำณ งบลงทุน รำยกำรครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงที่มิใช่รำยกำร 

ก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณในงบรำยจ่ำยของผลผลิตหรือโครงกำรใด แต่ไม่อำจจัดหำได้ด้วยเหตุใด ๆ ก็ตำม 
สำมำรถขออนุมัติผู้มีอ ำนำจโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำย ในงบรำยจ่ำยต่ำง ๆ ภำยใต้แผน
งบประมำณเดียวกัน หรือน ำเงินนอกงบประมำณไปเพิ่มวงเงินรำยกำรครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงนั้นได้ไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ  โดยด ำเนินกำรเป็นกรณี ๆ  ดังนี้   

1)  การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ 
1.1    แนบส ำเนำหลักฐำนกำรหำผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย แสดงให้เห็นกรณีไม่สำมำรถหำผู้รับจ้ำง/ผู้ขำยไม่ได้ 
1.2   แนบหลักฐำนรูปแบบรำยกำร/คุณลักษณะครุภัณฑ์ ที่ต้องกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร 

งบประมำณ  
1.3   น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนเพื่อให้ควำมเห็นชอบ 

 1.4   เมื่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นขอบแล้ว ให้แนบส ำเนำรำยงำนกำร 
ประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เสนอ สพป.เพ่ือด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 
       2)  การปรับลดรายการ (กรณีสิ่งก่อสร้าง) 

2.1 แนบส ำเนำหลักฐำนกำรหำผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย แสดงให้เห็นวำ่ไม่สำมำรถหำผู้รับจ้ำง/ผู้ขำยไม่ได้ 
     2.2 แนบหลักฐำนเอกสำรกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พร้อมผลกำรเสนอรำคำต่ ำสุด  

                    2.3 บัญชีรำยละเอียดประกอบกำรขอลดรูปแบบรำยกำร พร้อมควำมเห็นของคณะกรรมกำร
พิจำรณำรูปแบบรำยกำร ที่ต้องกำรขอปรับลดรำยกำร  และกำรปรับลดรำยกำรจะต้องไม่ท ำให้เป้ำหมำย ผลผลิต 
เปลี่ยนแปลงไปในทำงท่ีลดลงในสำระส ำคัญ 

2.4 น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพื่อให้ควำมเห็นชอบ 
2.5 เมื่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นขอบแล้ว ให้แนบส ำเนำรำยงำนกำร 

ประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เสนอ สพป.เพ่ือด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 
3)  การน าเงินนอกงบประมาณมาสมทบ 

เงินสมทบกรณีงบประมำณที่ได้รับจัดสรรไม่เพียงพอต่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำง สำมำรถใช้เงินที่ได้มำ 
จำกเงินรำยได้สถำนศึกษำ (เป็นไปตำมระเบียบกำรใช้เงินรำยได้สถำนศึกษำ) เงินบริจำค หรือจำกกำรสนับสนุนจำก
หน่วยงำนอื่น ๆ ให้โรงเรียนส่งเอกสำรเพ่ือใช้เงินสมทบ ดังนี้ 

3.1 แนบส ำเนำหลักฐำนบัญชีเงินฝำกของโรงเรียนที่จะน ำมำสมทบ 
3.2 ส ำเนำบันทึกข้อควำมกำรแจ้งควำมประสงค์ของผู้บริจำคมำสมทบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

 

********** 

  



 

  
  2 การด าเนินการขอใช้เงินเหลือจ่าย  
      
     เงินเหลือจ่าย  หมำยถึง  เงินงบประมำณที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนได้โอน
จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยไปตั้งจ่ำยที่ส ำนักงำนคลังจังหวัดแล้ว และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือโรงเรียน ได้
ด ำเนินกำรจัดจ้ำงตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  
ปรำกฎว่ำยังมีเงินเหลืออยู่  รวมถึงเงินที่เหลือจำกกำรงดตอกเสำเข็มหรือเงินที่ได้จำกกำรหักค่ำเสำเข็มไว้จำกผู้
รับจ้ำง โดยด ำเนินกำรดังนี้ 
  1.1   เงินเหลือจ่ำยที่ต่ ำกว่ำ 50,000 บำท จะต้องขอใช้และเบิกจ่ำยให้แล้วเสร็จภำยใน
ปีงบประมำณเดียวกัน โดยให้ท ำสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง และจัดท ำ Purchasing Order (PO) ในระบบ GFMIS 
  1.2   กำรขอใช้เงินเหลือจ่ำยต้องปฏิบัติ ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ .2548 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ )ฉบับปรับปรุง  (ของส ำนัก
งบประมำณ  โดยให้น ำเงินเหลือจ่ำยไปใช้เป็นค่ำสำธำรณูปโภคและเงินชดเชยค่ำงำนก่อสร้ำงตำมสัญญำแบบปรับ
รำคำได้  (ค่ำ K) และค่ำเช่ำบ้ำนเป็นล ำดับแรก 
  1.3  เมื่อเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน/ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด แล้วแต่กรณีอนุมัติ
ให้ใช้เงินเหลือจ่ำยเรียบร้อยแล้วให้จัดส่งแบบรำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย    
(ง. 241) ให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

- กรมบัญชีกลำง 
- ส ำนักงบประมำณ 
- ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
- ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
- ส ำนักงำนคลังจังหวัด 

เอกสารประกอบการขอใช้เงินเหลือจ่าย 
  -  แบบรำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย )ง .241(  
   -  ส ำเนำสัญญำจ้ำง/สัญญำซื้อขำย 
  -  ส ำเนำกำรแจ้งโอนจัดสรร 
    -  ประมำณรำคำวัสดุ (กรณีปรับปรุงซ่อมแซม) 
   -  รำยละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์พร้อมรำคำกลำง (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์) 
   -  ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือส ำเนำรำยงำนกำรประชุม                     
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  
ส าหรับในระดับสถานศึกษา 

เงินงบประมำณท่ีหน่วยงำน/โรงเรียนได้รับจัดสรรงบประมำณ และเม่ือหน่วยงำน/โรงเรียนด ำเนินกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำงและท ำสัญญำซื้อขำยหรือสัญญำจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้ว ปรำกฏว่ำยังมีเงินเหลือจ่ำยจำกผลกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือเงินที่
โรงเรียนสำมำรถประหยัดได้ และงบประมำณรำยจ่ำยที่เหลือจ่ำยในแผนงบประมำณเดียวกันจำกกำรด ำเนินงำน



 

บรรลุวัตถ ุประสงค์และเป้ำหมำยผลผลิตหรือโครงกำรตำมที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ หรือจำกกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
แล้วไปใช้จ่ำยเป็นรำยจ่ำยใด ๆ ยกเว้นเป็นรำยกำรค่ำที่ดินหรือรำยกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ และหำกมี
หนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระ หรือค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำยตำมข้อผูกพันสัญญำค้ำงช ำระ ให้โอนไปช ำระเป็น
ล ำดับแรกก่อน โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

 -  แนบส ำเนำหลักฐำนกำรก่อหนี้ผูกพัน แสดงให้เห็นจ ำนวนงบประมำณคงเหลือ    
-              แนบหลักฐำนรูปแบบรำยกำร/คุณลักษณะครุภัณฑ์ ที่โรงเรียนมีควำมต้องกำรขอใช้เงินเหลือจ่ำย  

    -  กรณีกำรขอใช้เงินเหลือจ่ำย ไปปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรเรียนอำคำรประกอบ ให้แนบประมำณกำร  
ตำมรูปแบบกำรขอตั้งงบประมำณ  พร้อมภำพถ่ำยอำคำรเรียน อำคำรประกอบ ที่ต้องกำรปรับปรุงซ่อมแซมวงเงิน
ประกอบกำรพิจำรณำด้วย  
            -  น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนเพื่อให้ควำมเห็นชอบ 
            -  เมื่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนให้ควำมเห็นขอบแล้ว ให้แนบส ำเนำรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป  
 
ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการ   
  1. พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561        

2. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562     
  3. หลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรใช้งบประมำณรำยจ่ำย กำรโอนเงินจัดสรรหรือกำรเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 ข้อ 8 กรณีควำมจ ำเป็นเพ่ือจัดท ำผลผลิตหรือโครงกำรให้บรรลุเป้ำหมำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หัวหน้ำหน่วยรับงบประมำณอำจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ภำยใต้แผนงำน 
ผลผลิต หรือโครงกำรเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจำกส ำนักงบประมำณภำยใต้เงื่อนไข วรรค 1 แ ละ 2  
   4. กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ พ.ศ. 2550             
   5. คู่มือกำรปฏิบัติงำนขับเคลื่อนกำรปฏิรูปกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำรในภูมิภำค ตำม
ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึ กษำ
ของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    
  6.  ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่  1452/2562 ลงวันที่ 13 สิงหำคม  
2562 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

  การบริหารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. ด ำเนินกำร ศึกษำข้อมลู/แตง่ตั้งคณะกรรมกำร แจ้ง
คณะกรรมกำรทรำบ 

สพท.  น ำเสนอคณะกรรมกำรกลัน่กรองและพิจำรณำควำม
จ ำเป็นเหมำะสมกำรใช้เงินเหลือจำ่ย   

1. วิเครำะหผ์ลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  2. ก ำหนดปฏิทิน และส ำรวจควำม
ต้องกำรใช้เงินเหลือจ่ำย  3. สรุปรวบรวมค ำขอใช้เงินเหลือจ่ำย 

รำยงำน สพฐ. หน่วยงำนท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น ำเสนอ กศจ.. พิจำรณำ 

 

น ำเสนอ ผวจ. พิจำรณำ  

 

แจ้งกลุ่ม/สถำนศึกษำ/หน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำร 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 



 

 
 

7  เอกสารหลักฐานอ้างองิ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง      
   คู่มือแนวทำงกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณและกำรบริหำรงบประมำณเล่มนี้ ได้ศึกษำ แนวทำง 
ระเบียบ กฎหมำย ที่เกี่ยวข้องดังนี้    

1. แนวทำงกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณต่ำง ๆ ตำมที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
ขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด (คู่มือกำรขอตั้ง งบลงทุน)  
   2.  หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรีที่ 0704/ว. 33 ลงวันที่ 18 มกรำคม 2553 เรื่อง กำร
ปรับปรุงหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

3.  กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  
     4. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
     5. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรงบประมำณต่ำง ๆ    
  6. เกณฑ์มำตรฐำนรำคำครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำงของโรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  

7. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ 
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  

8. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำร 
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
   9. เว็บไซต์ที่เก่ียวข้อง เช่น 
    9.1 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  www.obec.go.th/ 
    9.2 กลุ่มออกแบบและก่อสร้ำง ส ำนักอ ำนวยกำร   www.design.obec.go.th/  
    9.3 ส ำนักคลังและสินทรัพย์   www.finance.obec.go.th/ 
                      9.4 ส ำนักเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนกำรสอนwww.techno.bobb.go.th/techno_z1/  
    9.5 ส ำนักงบประมำณ www.bb.go.th/ 
    9.6 ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด www.moc.go.th/Suratthani 
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