
คู่มือการปฏิบัติงาน 

๑.  การจัดตั้งงบประมาณประจ าปีงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ  สิ่งก่อสร้าง 
 1.1 การจัดตั้งงบประมาณประจ าป ีค่าครุภณัฑ์  
1.2 การจัดตั้งงบประมาณประจ าปี ค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 

๒.  การด าเนินการบริหารงบประมาณ      
     2.1 การขอเปลีย่นแปลงรายการงบประมาณ   

 2.2 การด าเนินการขอใช้เงินเหลือจ่าย    

ผู้รับผิดชอบ  :  นายเจด็จ  หนูแกล้ว 
ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  
กลุ่มนโยบายและแผน  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 



การจัดตั้งงบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

1 วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 มีกรอบแนวทาง

ในการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณประจ าปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง      

1.2 เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดตั้งงบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง เป็นตามไปเกณฑ์และเงื่อนไขของงบประมาณ   

1.3 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดถือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดตั้งงบบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง      

2  ขอบเขตของงาน 
          การบริหารงานขององค์กรทั่วไป ทั้งภาครัฐและเอกชน จ าเป็นต้องมีปัจจัยในการบริหาร ปัจจัยพ้ืนฐาน
ทางการบริหารมี  4  อย่าง ที่เรียกว่า  4Ms  ได้แก่ คน (Man) เงิน (Money) วัสดุสิ่งของ (Materials) การจัดการ 
(Management)  ซึ่งส่งผลต่อความส าเร็จหรือเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่จะท าให้แผนงาน โครงการ กิจกรรม ด าเนินไปได้
อย่างราบรื่น แต่ในการใช้จ่ายเงินงบประมาณของรัฐจะต้องมีกระบวนการ ขั้นตอน แนวทาง ระเบียบ  กฎหมายให้
ยึดถือและปฏิบัติอย่างชัดเจน และส าหรับการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ถือเป็นกระบวนการที่ท าให้ได้มาซึ่งปัจจัย
ในการบริหาร โดยเฉพาะวัสดุสิ่งของ (Materials) ทั้งนี้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 
1 และสถานศึกษาในสังกัดมีขอบข่ายในการด าเนินการ คือ     

2.1 ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 แจ้งนโยบายและแนวทางการขอ
ตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้โรงเรียนด าเนินการขอตั้งงบประมาณและกรอก
ข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณตามความจ าเป็นและขาดแคลน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในกรอบระยะเวลา
ที่ก าหนด โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะด าเนินการรวบรวมและประมวลผลข้อมูล น าเข้าสู่การพิจารณาของ
คณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นไปตามกรอบวงเงิน เกณฑ์และเงื่อนไขการของงบประมาณ 
ด าเนินการบันทึกข้อมูลผ่านระบบเว็บไซด์ และจัดส่งเป็นเอกสารจริงให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพิจารณาด าเนินการต่อไป   

2.2 ระดับสถานศึกษา 

สถานศึกษาในสังกัด รับทราบและศึกษารายละเอียดนโยบายและแนวทางการขอตั้งงบประมาณ
รายการค่าครุภัณฑ์ และค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  ด าเนินการวางแผนและพิจารณาความจ าเป็นขาดแคลนร่วมกับผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทางการศึกษา จัดล าดับความส าคัญ และกรอกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณผ่านระบบเว็บไซด์ ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด     



 

3. ค าจ ากัดความ          
  การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้
ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการ
ด าเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด       

  การเสนอของบประมาณ หมายถึง  การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาได้เสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน      
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น          

    ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ่ายที่
เป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลังก าหนด  

    ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง สิ่งต่าง 
ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง โดยแยกตามประเภทเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังหรือกฎหมาย
ก าหนด   

 

4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
       การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

        ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ล าดับ 

ที ่

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การ
ด าเนนิงาน 

ช่องทาง 

การให้บริการ 

ค่า 

ธรรม
เนียม 

1 ศึกษารายละเอียดและแจ้งนโยบายและแนว
ทางการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ให้โรงเรียน
ด าเนินการจัดตั้งงบประมาณและกรอกข้อมูลค า
ขอตั้ งงบประมาณ  ส่ งส านั กงาน เขต พ้ืนที่
การศึกษา ภายในกรอบเวลาที่ก าหนด  

10 วัน กลุ่มนโยบายและแผน 

https://myoffice.surat1.go.th/ 

 

ไม่ม ี

2 การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้ง
งบประมาณ งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามองค์ประกอบที่

1 วัน 

https://myoffice.surat1.go.th/


 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด      

3 จัดตั้งงบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ให้กับโรงเรียนที่มีความขาด
แคลนจ าเป็นตามเกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ และ
จัดเรียงล าดับโรงเรียนตามความขาดแคลน โดย
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายจุดเน้น และนโยบาย  
 

5 วัน 

4 จัดตั้งงบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ตามประเภทและรายการ ให้
เหมาะสมกับระดับการศึกษาที่เปิดสอน ประเภท 
ขนาด ตามเกณฑ์และเงื่อนไข ภายในกรอบ
วงเงินที่ได้รับจัดสรรและตามรายการมาตรฐานที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด  

3 วัน 

5 บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านเว็บไซต์ เช่น ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.2568 บันทึกในระบบ 
http://budget69.jobobec.in.th ภายในเวลา
ที่ก าหนดและพิมพ์เป็นเอกสาร (print out) รับรอง
ความถูกต้อง ส่งพร้อมเอกสารฉบับจริงให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขันพ้ืนฐาน  

5 วัน 

 

 

 

 

 

 



 

        ระดับโรงเรียน 
ล าดับ 

ที ่

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 

ช่องทาง 

การให้บริการ 

ค่า 

ธรรม
เนียม 

1 ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีส่วน
ร่วมในการวางแผนก าหนดแนวนโยบายในการ
จัดตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ส าหรับ
โรงเรียน 

5 วัน สถานศึกษาแตล่ะโรง 

https://myoffice.surat1.go.th/ 

 

ไม่ม ี

2 เสนอขอตั้งงบประมาณ ตามความขาดแคลน 
จ าเป็น ตามเกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์โดยให้
สอดคล้องกับเป้าหมายจุดเน้นตามนโยบาย 
ทั้งนี้ให้ค านึงถึงการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็น
ส าคัญ   

3 วัน 

3 เรียงล าดับความส าคัญของรายการครุภัณฑ์
ตามความต้องการจ าเป็นและขาดแคลน ส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามล าดับ    

1 วัน 

4 การเสนอค าขอตั้งงบประมาณ ส่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 

2 วัน 

 

 

 

 

 

5. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 
 

https://myoffice.surat1.go.th/


 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

การจัดตั้ง และ เสนอของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สพท. ด าเนินการดังนี้ 

1. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ แจ้งคณะกรรมการทราบ 

สพท. รวบรวมค าขอ ตรวจสอบและวิเคราะห์
ข้อมูล จัดท าวาระประชุม น าเสนอ

คณะกรรมการพิจารณา   

สถานศึกษาจัดท าค าของบประมาณเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. จัดท าค าของบประมาณ และเรียงล าดับตาม
มติที่ประชุมของคณะกรรมการ   

รายงานขอตั้งงบไป สพฐ. ตามก าหนด     

คณะกรรมการ วิเคราะห์  และพิจารณาความ
เหมาะสมการขอตั้งงบประมาณ 

 



 

6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ค าอธิบายแบบฟอร์มเกี่ยวข้องค าขอตั้งงบประมาณ 
รายการงบลงทุน (งบปกติประจ าปี)    

     6.1   ค าขอตั้งงบประมาณ รายการครุภัณฑ์      

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

1.  “ผลผลิต”   ให้เลือกผลผลิตของรายการครุภัณฑ์ที่ขอตั้งในปีงบประมาณ ..........  
                      (โดยคลิกเลือกแยกตามผลผลิต)  
2.   “รหัสโรงเรียน”   ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
3.   “โรงเรียน”    ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณปีงบประมาณ ........  
4.  “ต าบล”    ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน     
5.  “อ าเภอ”    ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน    
6.  “รายการ”   ให้ระบุรายการครุภัณฑ์ที่โรงเรียนขอตั้งตามล าดับความส าคัญ  
7.  “ประเภท”   ให้คลิกเลือกประเภทครุภัณฑ์ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์การศึกษา  
8.  “ควรมี”    ให้ระบุจ านวนครุภัณฑ์ที่ควรมีตามเกณฑ์ครุภัณฑ์ของแต่ละรายการ ของโรงเรียน 
    ที่เสนอขอตั้งงบประมาณ ปีงบประมาณ  ..........  
9.  “มีแล้ว”    ให้ระบุจ านวนครุภัณฑ์ที่มีแล้วในปัจจุบันของแต่ละรายการ ของโรงเรียน 
    ที่เสนอขอตั้งงบประมาณ ปีงบประมาณ  .......  
10. “ขาดแคลน”   ให้ระบุจ านวนครุภัณฑ์ที่ขาดแคลนของแต่ละรายการ ของโรงเรียนที่เสนอ 
    ขอตั้งงบประมาณ ปีงบประมาณ........   คือ “ควรมี” ลบด้วย  “มีแล้ว” 
11. “จ านวนหน่วย”   ให้ระบุ  จ านวนของครุภัณฑ์ในแต่ละรายการที่จะเสนอขอตั้งงบประมาณ 
    ปีงบประมาณ  ...... 
12. “งบประมาณต่อหน่วย” ให้ระบุราคาต่อหน่วยของครุภัณฑ์ของแต่ละรายการ   
13. “งบประมาณรวมทั้งสิ้น” ให้ระบุวงเงินงบประมาณรวมทั้งหมดของครุภัณฑ์ ในแต่ละรายการ   
          (ช่องท่ี (11)  คูณ ช่องที่  (12)  
 

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

 

 



 

6.2  ค าขอตั้งงบประมาณ รายการสิ่งก่อสร้าง 

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

 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ   
3.  “ต าบล”     ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ าเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ านวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนายน   
6.  “จัดชั้นเรียน (ห้อง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนแผนการจัดชั้นเรียน ณ วันที่  10 มิถุนายน     
7.  “ห้องพิเศษตามเกณฑ์(ควรมี)”ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องพิเศษควรมีตามเกณฑ์มาตรฐานสิ่งก่อสร้าง 
                                         ของโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8  “รวมห้องควรมี”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องควรมี ให้น าจ านวนห้องตามแผนจัดชั้นเรียน  
                                         บวก ด้วยห้องพิเศษตามเกณฑ์ ควรมี (เท่ากับ ข้อ 6 บวก ด้วย ข้อ 7) 
9.   “จ านวนห้องท่ีมีอยู่จริง”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันทุกห้อง  
10. “ขาดแคลน ห้อง”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องท่ีขาดแคลน โดยน าจ านวนห้องควรมี ลบ   
                                         ด้วยจ านวนห้องเรียนที่มีอยู่จริง  (เท่ากับข้อ 8 ลบด้วยข้อ 9) 
11. “แบบอาคารที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบอาคารที่เสนอขอตั้งงบประมาณ    
12. “จ านวนหลัง”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมาณ 
13. “จ านวนห้อง”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข  จ านวนห้องตามแบบอาคารที่เสนอขอตั้งงบประมาณ .  
14. “จ านวนงบประมาณ” ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณตามราคามาตรฐานค่าก่อสร้าง 
                                          อาคาร     

 
 

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

 
 



 

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

ปีงบประมาณ พ.ศ.  .......................    
 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ   
3.  “ต าบล”     ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ าเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ านวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนายน   
6.  “จัดชั้นเรียน (ห้อง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนแผนการจัดชั้นเรียน ณ วันที่  10 มิถุนายน   
7.  “เกณฑ์ควรมี (หลัง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนเกณฑ์ควรมี ตามเกณฑ์มาตรฐานสิ่งก่อสร้าง 
                                         ของโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8  “อาคารที่มีอยู่แล้ว”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนอาคารประกอบที่มีอยู่แล้ว   
9. “ขาดแคลน (หลัง)”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนหลังที่ขาดแคลน โดยน าจ านวนห้องควรมี 
     ลบ ด้วยจ านวนห้องเรียนที่มีอยู่จริง (เท่ากับข้อ 7 ลบด้วยข้อ 8) 
10. “แบบอาคารที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบอาคารที่เสนอขอตั้งงบประมาณ    
11.  “จ านวนหลัง”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมาณ 
12.  “จ านวนงบประมาณ” ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณตามราคามาตรฐานค่าก่อสร้าง 
                                         อาคาร   
  

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

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

 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ   
3.  “ต าบล”     ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ าเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ านวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนทั้งสิ้นตามข้อมูล  10 มิถุนายน   
6.  “แผนจัดชั้นเรียน (ห้อง)”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนแผนการจัดชั้นเรียนตามข้อมูล  10 มิถุนายน   
7.  “เกณฑ์ควรมี (ที่นั่ง)”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนส้วมควรมี (ที่นั่ง) ตามเกณฑ์ โดยใช้แผนจัด 
                                         ชั้นเรียนเป็นเกณฑ์หรือจ านวนนักเรียน 40 คน ควรมี 1 ที่นั่ง แต่อย่างน้อย 
                                               ไม่ต่ ากว่า 4 ที่นั่ง                      
8  “ข้อมูลส้วมที่มีแล้ว (หลัง) ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนหลังของส้วมที่มีอยู่จริงทุกหลัง   
9.  “ข้อมูลส้วมที่มีแล้ว (ที่นั่ง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนที่นั่งที่มีอยู่จริงในปัจจุบันทุกท่ีนั่ง 
10. “ขาดแคลน (หลัง)”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนส้วม (หลัง) ที่ขาดแคลน   
11. “ขาดแคลน (ท่ีนั่ง)”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวน (ท่ีนั่ง)  ที่ขาดแคลน โดยน าจ านวนที่นั่งควรมี 
                                         ลบ ด้วย จ านวนที่นั่ง ที่มีอยู่จริง (เท่ากับข้อ 7 ลบด้วยข้อ 9) 
12. “แบบอาคารที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบส้วม ที่เสนอขอตั้งงบประมาณ    
13. “จ านวน (หลัง)”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมาณ 
14. “จ านวน (ท่ีนั่ง)”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวน ที่นั่งตามแบบส้วมที่เสนอขอตั้งงบประมาณ .  
15. “จ านวนงบประมาณ” ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณตามราคามาตรฐานค่าก่อสร้างส้วม  
  

 
 

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

 



 

 

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

 
  
1.  “รหัสโรงเรียน”     ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”      ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ   
3.  “ต าบล”      ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ าเภอ”      ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ านวนนักเรียน”    ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนายน   
6.  “จ านวนนักเรียนที่ต้องการเข้าพัก”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนที่มีความประสงค์ต้องการเข้าพัก   
7.  “เกณฑ์ควรมี (หลัง)”    ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนเกณฑ์ควรมี ตามเกณฑ์มาตรฐาน  
                                                    สิ่งก่อสร้างของโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8  “มีอยู่แล้ว (หลัง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนบ้านพักนักเรียนที่มีอยู่แล้ว   
9. “ขาดแคลน (หลัง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนบ้านพักนักเรียนที่ขาดแคลน โดยน า           

     จ านวนบ้านพักนักเรียนควรมี  ลบ ด้วยจ านวนบ้านพักนักเรียน 
     ที่มอียู่ (เท่ากับข้อ 7 ลบด้วยข้อ 8) 

10. “แบบอาคารที่เสนอขอ”  ให้ระบุแบบบ้านพักนักเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ    
11. “จ านวนหลัง”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมาณ 
12.  “จ านวนงบประมาณ”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณตามราคามาตรฐาน  
                                                ค่าก่อสร้างอาคาร  
  

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

 
 



 

 

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

 
 
1.  “รหัสโรงเรียน”     ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”      ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ   
3.  “ต าบล”      ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ าเภอ”      ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ านวนครูทั้งหมด”    ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนครูทั้งหมดในโรงเรียน 
6.  “จ านวนครูที่ต้องการเข้าพัก”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนครูที่มีความประสงค์ต้องการเข้าพัก   
7.  “เกณฑ์ควรมี (หลัง)”    ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนเกณฑ์ควรมี ตามเกณฑ์มาตรฐาน    
                                                    สิ่งก่อสร้างของโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8  “มีอยู่แล้ว (หลัง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนบ้านพักครู ที่มีอยู่แล้ว   
9. “ขาดแคลน (หลัง)”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนบ้านพักครู ที่ขาดแคลน โดยน าจ านวน 
      บ้านพักครู ควรมี  ลบ ด้วยจ านวนบ้านพักครูที่มีอยู่ (เท่ากับข้อ 7   
                  ลบด้วยข้อ 8) 
10. “แบบอาคารที่เสนอขอ”  ให้ระบุแบบบ้านพักครู ที่เสนอขอตั้งงบประมาณ    
11. “จ านวนหลัง”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมาณ 
12.  “จ านวนงบประมาณ”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณตามราคามาตรฐาน 
                                                    ค่าก่อสร้างอาคาร     
  

 
 

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

 



 

 

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

ปีงบประมาณ พ.ศ.  .......................    
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ  
3.  “ต าบล”     ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ าเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ านวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิ.ย.  
6.   “ข้อมูลอาคารเรียนที่มี  ให้ระบุแบบอาคารเรียนที่มีอายุ 30 ปีขึ้นไป ที่ช ารุดต้องรื้อถอน  และได้ 

                                               อายุ 30 ปีขึ้นไป ที่ช ารุดด าเนินการขออนุมัติรื้อถอนแล้วต้องรื้อถอน (แบบ)”  
7.   “ปี พ.ศ. ที่ก่อสร้าง)  ให้ระบุ ปี พ.ศ. ที่ก่อสร้างอาคารที่มีอายุ 30 ปีขึ้นไป ที่ช ารุดต้องรื้อถอน 
8.   “จ านวนห้องท่ีรื้อถอน” ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องในอาคารที่รื้อถอน 
9.  “จ านวนห้องเรียน”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องเรียนตามแผนการจัดชั้นเรียน ณ วันที่ 10 มิ.ย.  
10. “ห้องพิเศษตามเกณฑ์(ควรมี)” ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องพิเศษควรมีตามเกณฑ์มาตรฐานสิ่งก่อสร้าง 
                                         ของโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11. “รวมห้องตามเกณฑ์ ควรมี” ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องควรมี ให้น าจ านวนห้องตามแผนจัดชั้นเรียน  
                                          บวก ด้วยห้องพิเศษตามเกณฑ์ ควรมี (เท่ากับ ข้อ 9 บวก ด้วย ข้อ 10) 
12. “จ านวนห้องท่ีมีอยู่จริง”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องที่มีอยู่จริงในปัจจุบันทุกห้องรวมห้องที่รื้อถอนด้วย 
13. “รื้อถอนแล้วขาดแคลน(ห้อง)”ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนห้องท่ีขาดแคลน โดยน าห้องตามเกณฑ์ ควรมี 
     ลบ ด้วยจ านวนห้องเรียนที่มีอยู่จริง และลบด้วยห้องท่ีจะรื้อถอน (เท่ากับ 
     ข้อ 11 ลบด้วยข้อ 12 ลบด้วยจ านวนห้องเรียนที่รื้อถอน) 
14. “แบบอาคารที่เสนอขอ” ให้ระบุแบบอาคารที่เสนอขอตั้งงบประมาณ (รายการสิ่งก่อสร้างที่สร้างทดแทน)                                      
15. “จ านวนหลัง”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนหลัง ที่ขอตั้งงบประมาณ 
16. “จ านวนห้อง”  ให้ระบุเฉพาะตัวเลข  จ านวนห้องตามแบบอาคารที่เสนอขอตั้งงบประมาณ  
17.  “จ านวนงบประมาณ” ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณตามราคามาตรฐานค่าก่อสร้างอาคาร 
 
 
 

 

 



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

1. “รหัสโรงเรียน” ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2. “โรงเรียน” ให้ระบุ ชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ    
3. “ต าบล” ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4. “อ าเภอ” ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5. “จ านวนนักเรียน” ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนายน   
6. “จัดชั้นเรียน (ห้อง)” ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนแผนการจัดชั้นเรียน ณ วันที่  10 มิถุนายน   
7. “เกณฑ์ควรมี (สนาม)” ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนเกณฑ์ควรมีสนาม ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

สิ่งก่อสร้างของโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8  “สนามท่ีมีอยู่แล้ว” ให้คลิกเลือกสนามที่มีอยู่แล้วในโรงเรียน (เลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   
9. “ขาดแคลน (สนาม)” ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนสนามกีฬาที่ขาดแคลน  
10. “แบบสนามท่ีเสนอขอ” ให้ระบุแบบสนามที่เสนอขอตั้งงบประมาณ    
11. “จ านวนสนาม” ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนสนาม ที่ขอตั้งงบประมาณ 
12. “จ านวนงบประมาณ” ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณตามราคามาตรฐานค่าก่อสร้างอาคาร 

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



 

 

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

 
 
1.  “รหัสโรงเรียน”    ให้ระบุรหัสโรงเรียนตามรหัส OBEC จ านวน 6 หลัก   
2.  “โรงเรียน”     ให้ระบ ุชื่อโรงเรียนที่เสนอขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ   
3.  “ต าบล”     ให้ระบุ ชื่อต าบล  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน  
4.  “อ าเภอ”     ให้ระบุ ชื่ออ าเภอ  ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
5.  “จ านวนนักเรียน”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลขจ านวนนักเรียนทั้งสิ้น ณ วันที่  10 มิถุนายน   
6.  “งบประมาณ”   ให้ระบุเฉพาะตัวเลข จ านวนงบประมาณท่ีเสนอขอตั้งงบประมาณทั้งสิ้น 
                                          โดยสรุปมาจากประมาณการ ปร.  6 ทั้งนี้ โรงเรียนจะต้องจัดท าประมาณการ 
                                          ลงใน แบบ ปร.4ก ,ปร.5ก แล้วสรุปลงใน ปร.6 เรียบร้อยก่อน  
7.  “ประเภทงานที่ปรับปรุง” ให้ระบุประเภทงานที่ปรับปรุงซ่อมแซม และจ านวนงบประมาณแต่ละ 

 
 

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

 

 

 

 

**** หมายเหตุ   ส าหรับแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ
สถานศึกษา ให้ใช้ตามแบบมาตรฐานในคู่มือการจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง      
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในปีที่ด าเนินการจัดตั้งงบประมาณนั้น      

 

 

 

 

 



 

การขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
1 วัตถุประสงค์   
 1.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาสามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามความ
ต้องการจ าเป็นมากข้ึน ภายใต้กรอบแนวทางในการขอโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย ในงบ
รายจ่ายต่าง ๆ ภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน   

 1.2 เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ มีความรู้ความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบกฎหมาย     

2  ขอบเขตของงาน 
1)  การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ 

1.1    แนบส าเนาหลักฐานการหาผู้รับจ้าง/ผู้ขาย แสดงให้เห็นกรณีไม่สามารถหาผู้รับจ้าง/ผู้ขายไม่ได้ 
1.2   แนบหลักฐานรูปแบบรายการ/คุณลักษณะครุภัณฑ์ ที่ต้องการขอเปลี่ยนแปลงรายการ 

งบประมาณ  
1.3   น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อให้ความเห็นชอบ 

 1.4   เมื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นขอบแล้ว ให้แนบส าเนารายงานการ 
ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอ สพป.เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
       2)  การปรับลดรายการ (กรณีสิ่งก่อสร้าง) 

2.1 แนบส าเนาหลักฐานการหาผู้รับจ้าง/ผู้ขาย แสดงให้เห็นวา่ไม่สามารถหาผู้รับจ้าง/ผู้ขายไม่ได้ 
     2.2 แนบหลักฐานเอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมผลการเสนอราคาต่ าสุด  

                    2.3 บัญชีรายละเอียดประกอบการขอลดรูปแบบรายการ พร้อมความเห็นของคณะกรรมการ
พิจารณารูปแบบรายการ ที่ต้องการขอปรับลดรายการ  และการปรับลดรายการจะต้องไม่ท าให้เป้าหมาย ผลผลิต 
เปลี่ยนแปลงไปในทางท่ีลดลงในสาระส าคัญ 

2.4 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อให้ความเห็นชอบ 
2.5 เมื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นขอบแล้ว ให้แนบส าเนารายงานการ 

ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอ สพป.เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
3)  การน าเงินนอกงบประมาณมาสมทบ 

เงินสมทบกรณีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรไม่เพียงพอต่อการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถใช้เงินที่ได้มา 
จากเงินรายได้สถานศึกษา (เป็นไปตามระเบียบการใช้เงินรายได้สถานศึกษา) เงินบริจาค หรือจากการสนับสนุนจาก
หน่วยงานอื่น ๆ ให้โรงเรียนส่งเอกสารเพ่ือใช้เงินสมทบ ดังนี้ 

3.1 แนบส าเนาหลักฐานบัญชีเงินฝากของโรงเรียนที่จะน ามาสมทบ 
3.2 ส าเนาบันทึกข้อความการแจ้งความประสงค์ของผู้บริจาคมาสมทบการจัดซื้อจัดจ้าง 

********** 

 

 



 

3. ค าจ ากัดความ          
     เงินเหลือจ่าย  หมายถึง  เงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้โอน
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายไปตั้งจ่ายที่ส านักงานคลังจังหวัดแล้ว และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือโรงเรียน ได้
ด าเนินการจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบที่
เกี่ยวข้องแล้ว ปรากฎว่ายังมีเงินเหลืออยู่ รวมถึงเงินที่เหลือจากการงดตอกเสาเข็มหรือเงินที่ได้จากการหักค่า
เสาเข็มไว้จากผู้รับจ้าง โดยด าเนินการ ดังนี้ 
  1.1   เงินเหลือจ่ายที่ขอใช้จะต้องเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณเดียวกัน โดยให้ท า
สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง และจัดท า Purchasing Order (PO) ในระบบ GFMIS 
  1.2   การขอใช้เงินเหลือจ่ายต้องปฏิบัติ ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ .2548 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงานปี พ.ศ.2562 และตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาและฉบับปรับปรุง  (ของส านักงบประมาณ  โดยให้น าเงินเหลือจ่ายไปใช้เป็นค่าสาธารณูปโภคและ
เงินชดเชยค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้  (ค่า K) และค่าเช่าบ้านเป็นล าดับแรก   
  1.3  เมื่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีอนุมัติ
ให้ใช้เงินเหลือจ่ายเรียบร้อยแล้วให้จัดส่งแบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย    
(ง. 241) ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่ กรมบญัชีกลาง, ส านักงบประมาณ ,ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
,ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ,ส านักงานคลังจังหวัด 
  

4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ล าดับ 

ที ่

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การ
ด าเนินงาน 

ช่องทาง 

การให้บริการ 

ค่า 

ธรรมเนยีม 

1 วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายงบประมาณ ก าหนดปฏิทิน 
และส ารวจความต้องการใช้เงินเหลือจ่าย พร้อมสรุป
รวบรวมค าขอใช้เงินเหลือจ่าย 

15 วัน  สพท./สถานศึกษา  

https://myoffice.surat1.go.th/ 

ไม่ม ี

2 สพท./โรงเรียนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองและ
พิจารณาความจ าเป็นเหมาะสมการใช้เงินเหลือจ่าย   

3 วัน   

3 น าเสนอ กศจ.. พิจารณา 1 วัน   

4 น าเสนอผู้ว่าราชการจังหวดั พิจารณา อนุมติั 2 วัน    

5 แจ้งกลุ่ม/สถานศึกษา/หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของการขอโอน
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณเงินเหลือจ่าย  

5 วัน    

https://myoffice.surat1.go.th/


 

5. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
  การบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. ด าเนินการ ศึกษาข้อมลู/แตง่ตั้งคณะกรรมการ แจ้ง
คณะกรรมการทราบ 

สพท.  น าเสนอคณะกรรมการกลัน่กรองและพิจารณาความ
จ าเป็นเหมาะสมการใช้เงินเหลือจา่ย   

1. วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายงบประมาณ  2. ก าหนดปฏิทิน และส ารวจความ
ต้องการใช้เงินเหลือจ่าย  3. สรุปรวบรวมค าขอใช้เงินเหลือจ่าย 

รายงาน สพฐ. หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอ กศจ.. พิจารณา 

 

น าเสนอ ผวจ. พิจารณา  

 

แจ้งกลุ่ม/สถานศึกษา/หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 



6. แบบฟอร์มที่ใช้
   เอกสารประกอบการขอใช้เงินเหลือจ่าย  

-  แบบรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ าย แบบ ง 241  
-  ส าเนาสัญญาจ้าง/สัญญาซื้อขาย 
-  ส าเนาการแจ้งโอนจัดสรร 
-  ประมาณราคาวัสดุ (กรณีปรับปรุงซ่อมแซม) 
-  รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์พร้อมราคากลาง (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์) 
-  ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส าเนารายงานการประชุม   

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7  เอกสารหลักฐานอ้างองิ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
คู่มือแนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณและการบริหารงบประมาณเล่มนี้ ได้ศึกษา แนวทาง 

ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องดังนี้    
1. แนวทางการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณต่าง ๆ ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานก าหนด (คู่มือการขอตั้ง งบลงทุน) 
2. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรีที่ 0704/ว. 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 เรื่อง การ

ปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร

และการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ
5. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับการบริหารงบประมาณต่าง ๆ
6. เกณฑ์มาตรฐานราคาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของโรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เรื่อง การมอบอ านาจการ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
9. เว็บไซต์ที่เก่ียวข้อง เช่น

9.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  www.obec.go.th/ 
9.2 กลุ่มออกแบบและก่อสร้าง ส านักอ านวยการ   www.design.obec.go.th/ 
9.3 ส านักคลังและสินทรัพย์   www.finance.obec.go.th/ 
9.4 ส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอนwww.techno.bobb.go.th/techno_z1/ 
9.5 ส านักงบประมาณ www.bb.go.th/ 
9.6 ส านักงานพาณิชย์จังหวัด www.moc.go.th/Suratthani 

http://www.techno.bobb.go.th/





