
คู่มือการปฏบิัติงาน 

1. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ  งบบุคลากร งบด าเนินงาน
เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
1.1  งานจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการค่าตอบแทน
พนักงานราชการ งบด าเนินงาน (คา่ตอบแทนใช้สอยและวสัดุ)
รายการค่าเช่าบ้าน
1.2  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณจากองค์กรปกครองส่วน
      ท้องถิ่น 
1.3  งานจัดสรรงบประมาณ  เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวปฏิญญา  สุขใส 
  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

       กลุ่มนโยบายและแผน  
  ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
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1. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ งบบุคลากร งบด าเนินงาน เงินอุดหนุนทั่วไป
ของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

1. งานจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร รายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ งบด าเนินงาน
(ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ) รายการค่าเช่าบ้าน 

1.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจัดสรรงบบุคลากร รายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ งบด าเนินงาน 
รายการค่าเช่าบ้านของข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ และครบถ้วน 

1.2 ขอบเขตของงาน 

วิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ งบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานการวิเคราะห์
งบประมาณ  

1.3 ค าจ ากัดความ 

งบประมาณ  หมายถึง  จ านวนเงินท่ีประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพื่อการต่าง ๆ 
ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ  ท่ีได้รับ
แจ้งจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ท้ังนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือ
โดยวิธีการอื่นใด ตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 
รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย
ท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดให้
จ่ายจากรายจ่ายอื่นใดในลักษณะดังกล่าว 
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การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง
การเงินและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งจาก 
งบการเงินของกิจกรรมนั้น พร้อมท้ังน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ 

1.4  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ล าดับที ่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม 
1. วิ เคราะห์  และตรวจสอบข้ อมูล

รายละเอียดของงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

½ วัน 

กลุ่มนโยบายและ
แผนและเว็บไซต ์ 
https://myoffic
e. surat1.go.th
, 
https://shortur
l.asia/fYRXO

ไม่มี 

2. แจ้งการจัดสรรงบประมาณถึงกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่ม
บริหารงานบุคคล และเจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

1 วัน 

3. กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องรวบรวมข้อมูลส่ง
มายังกลุ่มนโยบายและแผน  

2 วัน 

4. รายงานข้อมูลการใช้งบประมาณไป
ยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เพื่อเป็นข้อมูลในการ
จัดสรรงบประมาณในคร้ังถัดไป 

1 วัน 
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1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1.6.1 แบบรายงานข้อมูลข้าราชการที่เบิกค่าเช่าบ้าน และงบประมาณคงเหลือ 

 1.6.2 แบบบัญชีรายชื่อข้าราชการที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

1.7  กฎหมาย/เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

 1.7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

 1.7.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2561  

 1.7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน   ค่า
เช่าบ้านข้าราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

วิเคราะห์ และตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพย์สิน         
และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทราบ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ส่งข้อมูล    
การเบิกจ่ายมายังกลุ่มนโยบายและแผน

รายงานข้อมูลไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.1 วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมีความถูกต้อง ไม่ซ้ าซ้อน
กับงบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัด และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขตของงาน 

การติดต่อประสานงาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงาน
อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

1.3 ค าจ ากัดความ 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการกิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่าย     
และทรัพยากรท่ีจ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรลุ  วัตถุประสงค์ตามระยะเวลา        
ท่ีก าหนด 
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอค าขอตาม แผนงานงานหรือโครงการโครงการตาม
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านักงานงบประมาณและ  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินการ งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน งบรายจ่ายอื่น  
 

1.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับที ่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การด าเนินงาน 

ช่องทาง           
การให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

1. วิ เ ค ร า ะ ห์  ต ร ว จสอบ โ ค ร งการ 
กิ จกรรม ท่ีสถานศึกษาเสนอขอ
งบประมาณ เพื่อไม่ให้มีความซ้ าซ้อน
ในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
จากหน่วยงานต้นสังกัด 

 ½ วัน  
กลุ่มนโยบายและ
แผนและเว็บไซต ์ 
https://myoffic
e. surat1.go.th 

 
 

ไม่มี 
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ล าดับที ่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา   
การด าเนินงาน 

ช่องทาง           
การให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

2. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ
ขอรับการสนับสนุน งบประมาณ
    

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผนและเว็บไซต ์ 
https://myoffic
e. surat1.go.th 
 
 

 

ไม่มี 

3. ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ก า ร ข อ รั บ ก า ร
สนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษา 
พร้อมเอกสารยืนยันความไม่ซ้ าซ้อน
ของงบประมาณส่งไปยังหน่วยงาน
ภายนอก 

5 วัน 

 

1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

ศึกษารายละเอียด หลักเกณฑ์ วิธีการของบประมาณ

ประสานขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอก

วิเคราะห์โครงการ ตรวจสอบเพื่อไม่ให้ซ ้าซ้อนกับ
หน่วยงานต้นสังกัด

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ

ส่งค้าขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังหน่วยงาน
ภายนอก
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1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

1.6.1 แบบฟอร์มโครงการขอรับเงินอุดหนุน 

1.6.2 แบบสรุปโครงการและยืนยันการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของงบประมาณ 

1.7  กฎหมาย/เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

1.7.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2559  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ. 2563 

1.7.2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วนท่ีสุด  ท่ี มท 0808.2/ว4750  ลงวันท่ี  14  สิงหาคม 
2563  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2559  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ. 2563   
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3. งานจัดสรรงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา

1.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การด าเนินงานจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานให้กับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  มีระบบ  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

1.2 ขอบเขตของงาน 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้แก่สถานศึกษา แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้แก่
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา รวมท้ังผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 

1.3 ค าจ ากัดความ 
เงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ สนับสนุน

การ ด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การ
มหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล 
เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์รวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริย์เงินอุดหนุน
การศาสนาและรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น เงิน
อุดหนุนทั่วไป เพ่ือเป็นค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา  ส าหรับสถานศึกษาและหน่วยงาน
ในสังกัดที่ประสบภัยธรรมชาติ และขาดแคลน 

1.4  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ล าดับที ่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา  
การด าเนินงาน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

1. วิ เ ค ร า ะ ห์  แ ล ะ ต ร วจสอบข้ อมู ล
รายละเอียดของงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร 

½ วัน 
กลุ่มนโยบายและ
แผนและเว็บไซต ์ 
https://myoffice
. surat1.go.th 

ไม่มี 
2. แ จ้ ง ก า ร จั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ ห้

สถานศึกษา และแจ้งกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ทราบ 

1 วัน 
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ล าดับที ่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา  
การด าเนินงาน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

3. ก ากับ  ติดตาม  ปีละ  2  ครั้ง  ผ่านทาง
ระบบ  https://e- budget. jobobec. 
 in.th 

30  วัน เว็บไซต์ https:// 
e-budget. 
jobobec.in.th 

ไม่มี 

1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

วิเคราะห์ และตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด 
ของงบประมาณท่ีได้รับ

แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ            
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และเจ้าหน้าท่ี

ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

https://e-/



