
นายวุฒิไกร ไผโ่สภา
เจ้าพนักงานธุรการ



คู่มือการปฏิบัติงาน

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา
เจ้าพนักงานธุรการ



 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์งบประมาณ 

การติดตาม รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ (เงินอุดหนุน) 

โดย 

นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อ าเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 

โทร.๐-๔๒๓๒-๒๓๒๐-๒๒ โทรสาร .0-๔๒๗๒-๑๑๕๕ 

งบประมาณค่าจัดการเรียนการสอน 

ปีงบประมาณ 2563 

เงินอุดหนุนรายหัว 
 



 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  การติดตาม รวบรวมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ (เงินอุดหนุน) 

๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาให้สถานศึกษาในสังกัด การจัดสรรเงินงบประมาณ (งบเงิน
อุดหนุน) เช่น เงินงบประมาณที่จัดสรร, แนวทาง เป็นต้น จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 
ท าให้นักเรียนมีความพร้อมจะได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน โดยสถานศึกษาบริหารจัดการอย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตงาน 
  สถานศึกษาในสังกัด จ านวน ๒๕๕ โรงเรียน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 งานรับหนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๒ จัดท าหนังสือส่งแจ้งสถานศึกษา เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๔.๓ จดัส่งเอกสารแจ้งให้โรงเรียน ทางระบบ AMSS+++ รับทราบและด าเนินการ 
๔.๔ น าส าเนาแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
๔.๕ แจ้งดาวน์โหลดเอกสารแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการจัด

ก า ร ศึ ก ษ า ตั้ ง แ ต่ ร ะ ดั บ อ นุ บ า ล จ น จ บ ก า ร ศึ ก ษ า  ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ปี  ๒ ๕ ๖ ๔   ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต์  
http://www.obec.go.th/ หรือ http:plan.bopp-obec.info 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
    
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือแจ้งจาก  
สพฐ. 

จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียน 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

แจ้งสถานศกึษาและกลุ่มบริหาร        
งานการเงินและสินทรัพย์ 

เก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม 



เร่ือง การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ 

อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และรายการค่าจัดการเรียนการสอน 

(ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏบิัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 กิจกรรม  
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
งบประมาณกิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน จ านวน  
๕ รายการ ดังนี้  

๑) ค่าจัดการเรียนการสอน  
๒) ค่าหนังสือเรียน  
๓) ค่าเครื่องแบบนักเรียน   
๔) ค่าอุปกรณ์การเรียน  
๕) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  

วิธีปฏิบัติ  
๑)  ตรวจสอบรายละ เ อียดการจัดสรร

งบประมาณจาก สพฐ. 
๒) เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและแจ้งทุก

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
๓) รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 

การปฏิบัติงาน 
๑) ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ 

จัดสรรกับข้อมูลที่ขอรับงบประมาณจาก สพฐ. 
๒) จัดท าบัญชีจัดสรรเสนอผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือทราบและแจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
๓) รายงานผลการจัดสรรให้แก่ สพฐ. 

ทราบ 
๔) สรุปและรายงานผลการจั ดสรร

งบประมาณ เพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจสอบ
และติดตาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

    

    

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 

๑. แต่งตั้งผู้จับผิดขอบ และคณะกรรมการด าเนินการ 

2. ส ารวจ และจัดท าข้อมูล พร.ประจ าพักนอน ตามหลักเกณฑ์ของ สพฐ. 
- ข้อมูลรายชื่อ นร. ประจ าพักนอน 
-  ข้อมูลสถานที่พักนอน 
- การบริหารจัดการ นร. ประจ าพักนอน 

๓. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๔. รายงาน สพท, เพ่ือขออนุญาตเป็น ร.ร.ประจ าพักนอนทุกปีการศึกษา 

5. เมื่อได้รับอนุญาต และประกาจาก สพท. แล้ว ให้ ร.ร.ตรวจสอบ ศัดกรอง 
และรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนประจ าพักนอนให้ สพท. 

๖. ตรวจสอบและบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการใช้จ่ายเงิน 

๗. รายงานรายชื่อ นร.ประจ าพักนอนที่ได้รับจัดสรรลงเว็บไซต์ เมื่อ ร.ร.ได้รับแจ้งโอนเงินประจ า 

8. กรณี นร.ประจ าพักนอนเพิ่มจากที่รายงาน ให้รายงานรายชื่อเพ่ิมในภาคเรียนถัดไป 

9. ก ากับ ติดลาม ดูแลการด าเนินงาน นร.ประจ าพักนอน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และแนวทาง 

1. รวบรวม ตรวจลอบความถูกต้องของข้อมูลการขออนุญาตเป็น ร.ร.ประจ าพักนอน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

3. อนุญาต และจัดท าประกาศเป็น ร.ร.ประจ าพักนอนของ สพท. 

4. แจ้งประกาศให้ ร.ร.ทราบ และบันทึกข้อมูลรายชื่อ นร.ประจ าพักนอน เพ่ือขอรับ 
การจัดสรร และจัดพิมพ์สรุปจ านวน นร.รายคนของ ร.ร. จดัส่ง สพฐ. 

5. แจ้งจัดสรร แะห้โรงเรียนยืนยันข้อมูล นร.ที่ได้รับจัดสรรในเว็บไซต์ 

6. ตรวจสอบรายชื่อ นร.ที่ได้รับจัดสรร หากไม่เป็นไปตามที่จัดสรร สพฐ จะต าเนินการ 
ปรับเพิ่ม-ลด ในภาคเรียนถัดไป 

7. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

1. รวบรวมข้อมูล ประมวลผล และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล นร.ประจ าพักนอน 
ของเขตพื้นที่การศึกษา 

2. พิจารณาจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนค่าอาหาร นร. ประจ าพักนอน ให้แก่เขตพื้นที่ 
การศึกษาที่มีโรงเรียนที่ต าเนินการจัดที่พักให้แก่นักเรียน 

๓. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 

4. ส่งเสริม สนับสนนุให้มีงานวจิัย เพื่อน าผลงานวิจัยมาใช้ประโยชน์ 

โรงเรียน 

สพท. 

สพฐ 



แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ 
งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป 

ส าหรับโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์/โรงเรียนการศึกษาพิเศษ/ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ก. หลักการ 

 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ โรงเรียนการศึกษา
สงเคราะห์ และโรงเรียนการศึกษาพิเศษ ได้รับจัดสรรงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุน
ทั่วไปจากโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระตับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
จ านวน ๕ รายการ ประกอบด้วย รายการค่าจัดการเรียนการสอน ค่าหนั งสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน        
ค่ า เครื่ องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้ เ รี ยน ส าหรับศูนย์การศึกษาพิเศษได้                         
รับจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานจากโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระตับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จ านวน ๔ รายการ ประกอบด้วย รายการค่าหนังสือเรียน ค าอุปกรณ์การเรียน ค่ าเครื่องแบบนักเรียน        
และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน และจากผลผลิตเด็กพิการได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการพัฒนา
สมรรถภาพ กิจกรรมการพัฒนาสมรรถภาพเด็กพิการโดยศูนย์การศึกษาพิเศษรายการค่าอาหารนักเรียน
ประจ า ค่าอาหารนักเรียนไป - กลับ และปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนประจ า 

ข. แนวทางการใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป 

 ๑. เมื่อสถานศึกษาได้รับแจ้งบัญชีจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน โดยส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้โรงเรียนตรวจสอบบัญชีจัดสรร ตามที่ระบุไว้ในบัญชีจัดสรร
กับเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณท่ีส่งมาพร้อมบัญชีจัดสรร 
 ๒. เมื่อสถานศึกษาได้รับแจ้งการตัดโอนเงินงบประมาณ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน โดยส านักการคลังและสินทรัพย์ ให้สถานศึกษาจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือส่งค าขอเบิก เงิน
อุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน พร้อมจัดท าทะเบียนคุมเงินอุดหนุนแยกตามรายการที่ได้รับ
จัดสรร 
 ๓. ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา
ตามนโยบายและจุดเน้นของส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 4. น าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา เพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นชอบ 
 5. ให้สถานศึกษาใช้จ่ายงบประมาณตามหนังสือกระทรงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๑๔๐๘.๖/ว ๑๒๖
ลงวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน (ใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ
กรณีมีเงินเหลืออยู่และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป 
 ๖. สถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาข้อ 5 เงินที่เหลือต้องส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
 ๗. ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินฝากธนาคารสถานศึกษาต้องน าส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
 ๘. บันทึกการรับ - จ่ายเงิน ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
 ๙. การใช้จ่ายเงินต้องเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนเป็นล าดับแรก และใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดในลักษณะ 
  



 ๑๐. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน สถานศึกษาเก็บไว้เพื่อให้ตรวจสอบได้ 
 ๑๑. ส าหรับสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษที่ไม่มีสถานะเป็นหน่วยเบิกจ่ายให้
ด าเนินการใช้จ่ายเงินและการจัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ตามหนังสือ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๑๔๐๐๒/ว ๕๖๕๙ ลงวันที่ ๒๓ ธันว่าคม ๒๕๖๓ 

ค. ลักษณะการใช้งบประมาณ 

 ๑. งบประมาณเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๑.๑ ค่าจัดการเรียนการสอน ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง โดยให้ใช้ใน
ลักษณะ ๓ ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 
 1.1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน เป็นค่าจ้างชั่วคราว   
เช่น ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ นักการภารโรง ฯลฯ 
 1.1.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 
 -  ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพ-ท้องถิ่น ฯลฯ 
 -  ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้าง เหมา
บริการ ค่าพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ฯลฯ 
   -  ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค าเครื่องเขียน แปรงลบกระดาน กระทะ ค่าวัสดุ
เวชภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ฯลฯ 
   -  ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 
 ๑.๑.๓ งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย 
 -  ค่าครุภัณฑ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องค านวณ เครื่องดุดฝุ่น ฯลฯ 
 -  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้างซึ่ง
ท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน ฯลฯ 
 ทั้งนี้ กรณีงบลงทุนและงบด าเนินงาน สามารถด าเนินการได้เพ่ิมเติมตามหนังสือ
ส านักงบประมาณ ตังนี้ 
 - หนังสือ ด่วนที่สุดที่ นร 0๗0๒/ว ๕๑ ลงวันที่ ๒0 มกราคม ๒๕๔๘ เรื่องหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณ 
   -  หนังสือ ที่ นร ๑๗๐๔/ว 33 ลงวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๕๓ เรื่อง การปรับปรุงการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
   -  หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่องการ
ปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
   -  หนังสือ ที่ นร ๒7๐๔/) ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ เรื่อง แนวทางการ
พิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
   -  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ แก้ไขปรับปรุงตามหนังสือ
ส านักงบประมาณ ที่ นร ๑๗๐๔/๓3 หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร .๗๐๔/ว ๖๘ และหนังสือ
ส านักงบประมาณ ที่ นร ๑๗๐๔/ ว ๓7 ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่
จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีมา : http://www.bb.go.th 
 

http://www.bb.go.th/


  ๑.๒ ค าหนังสือเรียน ค าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติตามแนวทางการด าเนินงานการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันนพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 เล่มนี้ 
 2. งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป ผลผลิต เด็กพิการได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการพัฒนา
สมรรถภาพ กิจกรรมการพัฒนาสมรรถภาพเด็กพิการโดยศูนย์การศึกษาพิเศษ 
 ๒.๑ เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจ า 
 ๒.๒ เงนิอุดหนุนค าอาหารนักเรียนไป - กลับ 
 ๒.๓ เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนประจ า 

  ทั้ง ข้อ ๒.๑ ข้อ ๒.๒ และข้อ ๒.๓ ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางรายการที่เกี่ยวข้องและใช้
ตามวัตถุประสงค์ของรายการที่ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด                  
ที่ กค ๑๔๐๙.๖/ว๑๒๖ ลงวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน         
และหนังสือหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๑๔๐๒.๕/0๓๓๒๗๓ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕60 เรื่อง ขอหารือ
เกี่ยวกับการใช้เงินเหลือจ่ายงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์งบประมาณ 

รายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

โดย 

นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อ าเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 

โทร.๐-๔๒๓๒-๒๓๒๐-๒๒ โทรสาร .0-๔๒๗๒-๑๑๕๕ 

 



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาชั้นพื้นฐาน) 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการก ากับ ติดตามการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 

๓. ขอบเขตของงาน 

 สถานศึกษาในสังกัด ๒๕๕ โรงเรียน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๔.๑ แจ้งสถานศึกษา ศึกษารูปแบบ วิธีการ และข้อมูลที่ต้ องการจัดเก็บข้อมูลทางการเงินผ่าน
เว็บไซต์http://e-budgetjobec.in.th จ านวน๒ ครั้ง คือ 
 -  ช่วง ๖ เดือนแรก (๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ - ๓๑ มีนาคม ๒๕'๖๔) ภายใน ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๔ 
 -  ช่วง ๖ เดือนหลัง (@ เมษายน - ๓0 กันยายน ๒๕๖๔) แล้วเสร็จภายใน ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ 
 ๔.๒ ก ากับ ติดตามให้โรงเรียนรายงานข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามเวลาที่ก าหนด 
 ๔.๓ ตอบข้อหารือ ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๔.๔ น าข้อมูลที่ได้รับมาใช้ในการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
           ไม่สมบูรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
            สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งสถานศึกษา ศึกษารูปแบบ วิธีการ และ
ข้อมูล ทางการเงินผ่านเว็บไซต์ htt:// 
https://e-budget.jobobec.in.th 

เชิญประชุมโรงเรียนที่
ด าเนินการไม่สมบูรณ์ 

น าข้อมูลที่ได้รับมาใช้ในการพัฒนา
ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ของ สพป.สน.2 และ สพฐ. 

ก ากับ ติดตาม ให้โรงเรียนรายงานข้อมูลให้ ถูกต้อง 
สมบูรณ์ ตามเวลาที่ก าหนด 

ตอบข้อหารือ ปัญหา/อุกสรรคในการด าเนินงานของ
สถานศึกษา 



ค าขี้แจงในการตอบแบบรายงานรายรับ –รายจ่าย และรายงานเงินคงเหลือ 
ส าหรับโรงเรียนในสังกัด สพรู. 

ค าขี้แจงในการตอบแบบรายงานส าหรับโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
เนื้อหาของแบบรายงาน  แบ่งเป็น 5 ส่วน คือ 

- ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน และข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 
- ส่วนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 
- ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน 
- ส่วนที่ 4 รายจ่ายของโรงเรียน 
- ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ 

ก าหนดเวลาการรายงานข้อมูล 
  ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 1 กรกฎาคม 
  ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 31 ตุสาคม 

ผู้จัดเก็บข้อมูล/ประสานการเก็บข้อมูล 
 นางเบญจวรรณ  ดวงใจ   เบอร์ติดต่อ 02 288 5851 
 นางสาวดาราวรรณ ผึ้งปฐมภรณ์  เบอร์ติดต่อ 02 280 5512 
 นางสาวปพิชญา พุฒนา   เบอร์ติดต่อ 02 288 5851 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ค าชี้แจง – 1) 



❖ ค าชี้แจงการบันทึกข้อมูล 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนและข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 

1.1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 
 1)  โรงเรียนกรอก รหัสโรงเรียน ชื่อผู้กรอกแบบรายงาน และเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  -  ชื่อผู้กรอกแบบรายงาน และเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ (ที่สามารถติดต่อได้) ส าหรับการประสานงาน
กรณีท่ีข้อมูลมีความตลาดเคลื่อน 
  -  รหัสโรงเรียน หมายถึง per code โรงเรียน 6 หลัก โรงเรียนสามารถดูได้จากบัญชีจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการขยายโอกาสการเข้าบริการทางการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง
และมีคุณภาพ 
 2)  ผู้กรอกข้อมูล ตรวจสอบชื่อโรงเรียนให้ถูกต้อง และยืนยัน เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลผิดโรงเรียน 
 3) ผู้รับรองข้อมูล ระบุขี่ผู้รับรองข้อมูลและเบอร์โทรศัพท์ของผอ.โรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย      
เพ่ือรับรองข้อมูลที่โรงเรียนได้รายงานโนระบบว่ามีความถูกต้อง 

1.2 ข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 
 จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง หมายถึง จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริงทั้งหมดใน (นับบุคลากร
ที่มาช่วยปฏิบัติราชการ ไม่นับที่ไปช่วยปฏิบัติราชการที่อ่ืน) จ าแนกตามรายการ/ต าแหน่ง/ประเภท ครั้งที่ 1  
ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน และครั้งที่ 2 ณ วันที่ 10 มิถุนายน ดังนี้ 
1. ผู้อ านวยการโรงเรียน    หมายถึง  จ านวนผู้บริหารโรงเรียนกรอก 1 หรือ กรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 
      กรอก 0 (กรณีโรงเรียนสาขาให้นับที่โรงเรียนหลัก) 
2. รองผู้อ านวยการโรงเรียน หมายถึง  จ านวนรองผู้บริหารโรงเรียนที่ปฏิบัติงานจริง 
3. ครู  หมายถึง  จ านวนตรูผู้สอนที่ปฏิบัติงานจริงไม่นับครูที่ไปช่วยราชการทุก
   กรณ ี
4. ครูมาช่วยราชการ  หมายถึง  จ านวนครูที่มาช่วยราชการจากโรงเรียนอ่ืน หากมีครูมาช่วย 
      ราชการจะต้องน าเงินเตือนมาค านวณรวมกับเงินเดือนของครู 
      ในโรงเรียนด้วย 
5. ครูอัตราจ้าง (เงินงบประมาณ)  หมายถึง  จ านวนครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
      จาก สพฐ.หรือ สพม. หรือ สพป.เช่น ครูอัตราจ้างขั้นวิกฤติ 
      ครูอัตราจ้างรายเดือน 
6. ครูอัตราจ้าง เงินจากแหล่งอื่นๆ  หมายถึง  จ านวนครูอัตราจ้างที่จ้างจากเงินบ ารุงการศึกษา เงินบริจาค 
      รายได้สถานศึกษา หรือเงินที่ได้รับการสนับสนุนจาก 
      หน่วยงานอื่น เช่นจากท้องถิ่น เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 

(ค าชี้แจง – 2) 



 
 

7. พนักงานราชการ (ครู)  หมายถึง จ านวนพนักงานราชการในต าแหน่งครูผู้สอนเท่านั้น เช่น 
      พนักงานราชการ (ครูผู้สอน) พนักงานราชการ (ทดแทนครูที่ 
      ขอย้าย) พนักงานราชการ (วิทยากรอิสลาม) เป็นต้น 
8. พนักงานราชการ (นอกเหนือจากครู)   หมายถึง จ านวนพนักงานราชการที่ไม่ใช่ต าแหน่งครูผู้สอน เช่นพนักงาน 
   ราชการ (ครูธุรการ), พนักงานราชการ (ช่างครุภัณฑ์) เป็นต้น 
9. ครูธุรการโครงการคืนครูให้  หมายถึง  จ านวนธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน ในกรณีท่ีธุรการ 1 คน 
      นักเรียน ปฏิบัติหน้าที่มากกว่า 1 โรงเรียน ให้น าจ านวน
      โรงเรียนมาหารก่อน เช่น ปฏิบัติหน้าที่ 2 โรงเรียน กรอก 
      0.50 หรือ ปฏิบัติหน้าที่ 3 โรงเรียน กรอก 0.33 เป็นต้น 
10. บุคลากรทางการศึกษา 38 ค.(2)  หมายถึง  จ านวนบุคลากรทางการศึกษา 38 ค.(2) ที่ปฏิบัติงานใน 
      โรงเรียน (ไม่อนุญาตให้กรอก หากโรงเรียนมีบุคลากร
      ดังกล่าว ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ) 
11. นักการภารโรง  หมายถึง จ านวนนักการภารโรงที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน เช่น     
   ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างรายเดือน หรือจ้างเหมาบริการ
   รายเดือน เป็นต้น 
12. หนักงานขับรถ  หมายถึง  จ านวนพนักงานขับรถท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียน 
13. ช่างไฟฟ้า ช่างไม้ ช่างครูภัณฑ์  หมายถึง  จ านวนช่างประเภทต่างๆท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียนช่างอ่ืนๆ 
14.เจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการ  หมายถึง  จ านวนผู้ปฏิบัติงานประจ าห้องปฏิบัติการ เช่น Lab Boy เป็นต้น 
15. พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ หมายถึง  จ านวนพี่เลี้ยงเด็กพิการที่ท าหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้ 
      ส าหรับนักเรียนพิการ 
16. อ่ืนๆ หมายถึง  จ านวนผู้ปฏิบัติงานอื่น นอกเหนือ ข้อ 1-15 เช่น  
  บรรณารักษ์ แม่บ้าน พยาบาล และยาม เป็นต้น 
         
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ค าชี้แจง – 3) 
 



 
ส่วนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 

 รายงานเงินคงเหลือ หมายถึง รายงานเงินคงเหลือของโรงเรียน ณ วันที่ 30 กันยายน เพ่ือให้ทราบ
จ านวนเงินที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณถัดไป เมื่อโรงเรียนกรอกแล้วระบบจะประมวลผล
เชื่อมโยงไปส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน (รวมเป็นจ านวนเงินที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้หรือส่งคืนเป็นเงิน
รายได้แผ่นดินในปีงบประมาณปัจจุบัน) ประกอบด้วย 

1. เงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนเบิกจ่ายได้ไม่หมดในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
และโรงเรียนขอกันเงินไว้ส าหรับเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป หรือแจ้งให้ สพม. หรือ สพป. กันเงินไว้ จะมีค่า
ครุภัณฑ ์ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง และอ่ืนๆ (ไม่ใช่เงินอุดหนุน) 

2. เงินรายได้แผ่นดินคงเหลือ หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม ที่ก าหนดไว้ว่าโรงเรียนไม่สามารถน ามาใช้ ได้ต้องส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
คงเหลืออยู่บัญชีของโรงเรียน ประกอบด้วย 
 2.1 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 2.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
 2.3 เงินอุดหนุนทั่วไปทีเ่หลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 2.4 ดอกเบี้ยเงินฝากๆ 
 2.5 อ่ืนๆ 

3. เงินนอกงบประมาณคงเหลือ หมายถึง เงินนอกงบประมาณของโรงเรียนที่ได้รับอนุญาตให้ใช้ได้            
จากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ คงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีถดัมา ดังนี้ 
 3.1 เงินอุดหนุนทั่วไป โครงการเรียนฟรี 15 ปี (โครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษา

และการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ ประกอบด้วย (1) รายหัว, (2) ค าหนังสือเรียน, 
(3) ค่าอุปกรณ์การเรียน , (4) ค าเครื่องแบบนักเรียน , (5) ค ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ,       
(6) ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน และ (7) ค าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน โดยโรงเรียน
สามารถกรอกจ านวนเงินที่คงเหลืออยู่ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ ณ วันที่ 
30 กันยายน 

 3.2 เงินอุดหนุนทั่วไป (นอกเหนือจาก ข้อ 3.1) ประกอบด้วย ค่าจ้างครูและบุคลากร (ได้รับจากห้องถิ่น) 
ค่าอาหารกลางวัน (ได้รับจากท้องถิ่น) โครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวันและเงินอุดหนุนทั่วไปอ่ืนๆ คงเหลือ เช่น ทุนการศึกษาโครงการสานฝันการกีฬา    
สู่ระบบการศึกษาจังหวัดชายแดนใต้, เงินอุดหนุนทุนการศึกษา....ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ส าหรับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ... เป็นต้น 

 3.3 - 3.11 หมายถึง เงินนอกงบประมาณคงเหลือ จากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ
ตามรายการในข้อ 3.3 ถึง 3.11 ณ วันที่ 30 กันยายน 

 3.12 อ่ืนๆ หมายถึง เงินนอกงบประมาณคงเหลือจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ 
(นอกเหนือจากจากรายการข้อ 3.1-3.11) 

4. เงินอ่ืนๆ คงเหลือ หมายถึง เงินคงเหลือ นอกจากข้อ 1, 2 และ 3 
 
 
 

(ค าข้ีแจง - 4) 



ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน ปีงบประมาณปัจจุบัน 

 รายรับของโรงเรียน หมายถึง จ านวนงบประมาณ/เงินที่โรงเรียนได้รับจากทุกแหล่ง และโรงเรียนได้
บันทึกรายการรับในบัญชี หรือทะเบียนคุมเงิน หรือเอกสารอื่น (ไม่รวมสิ่งของที่โรงเรียนไต้รับ เช่นอาหารเสริม
(นม) ,อาคารเรียน หรือ โต๊ะ-เก้าอ้ี เป็นต้น เพ่ือสะท้อนรายรับจริงของโรงเรียนจากแหล่งต่าง ที่โรงเรียน
น ามาใช้จ่ายเพ่ือการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 

1. งบประมาณคงเหลือจากปิงบประมาณที่ผ่านมา หมายถึง งบประมาณหรือเงินคงเหลือทุกประเภท ณ 
วันที่30 กันยายน ที่ผ่านมา ที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณปัจจุบันข้อนี้โรเรียนไม่ต้องกรอก 
ระบบจะเชื่อมโยมาให้จากส่วนที่ 2 กรณีที่โรงเรียน พบว่าจ านวนเงินคงเหลือยกมาไม่ถูกต้อง ให้โรงเรียน
กลับไปแก้ไขในส่วนที่ 2 
2. งบประมาณที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง งบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับจาก สทฐ. /สพป./สพม.
ได้แก่ งบเงินอุดหนุน งบบุคลากร งบด าเนินงาน และงบลงทุน ดังนี้  
 2.1 งบเงินอุดหนุน โครงการเรียนฟรี หรือโครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษา และ

การเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ หมายถึง เงินอุดหนุนโครงการเรียนฟรี ที่สพฐ /
สพป./สพม.โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนโดยตรง จ านวน 7 รายการ ประกอบด้วย (1) รายหัว, (2) 
ค่าหนังสือเรียน, (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน, (41) ค่าเครื่องแบบนักเรียน, (5) ค่กิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน (6) ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน และ (7) ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 

 2.2 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป นอกเหนือจาก 2.1 ประกอบด้วยเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียน
ส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน และอ่ืนๆ เช่น เงินอุตหนุนค าอาหารนักเรียนประจ า 
(กรณีโรงเรียนสังกัด สตส.) , ทุนการศึกษาโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษาจังหวัด
ชายแดนใต้, เงินอุดหนุนทุนการศึกษา... ค าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนที่มี
ความสามารถพิเศษ... เป็นต้น 

 2.3 งบบุคลากร หมายถึง เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินท่ีจ่ายควบ
เงินเดือน ดังนี้ 

 -   เงินเดือน ประกอบด้วย เงินเดือนของ ผอ.โรงเรียน, รอง ผอ.โรงเรียน, ข้าราชการครู (รวม
ข้าราชการครูที่มาช่วยราชการ) 

 -   ค าจ้างประจ า ประกอบด้วย ค่าจ้างประจ านักการภารโรง และค่าจ้างประจ าของบุคลกรใน
ต าแหน่งอื่นด้วย 

 -   ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ครู) และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ (นอกเหนือจากครู) เป็นต้น 

 -    เงินอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น เงินประจ าต าแหน่ง, เงินวิทยะฐาน เงินค่าตอบแทนราย
เตือนส าหรับข้าราชการ เงินเพ่ิมพีเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร ) , เงินเบี้ยกันดาร (บก.), เงิน
พ.ค.ศ. เงิน ส.ป.พ. พ.ต.ก. และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจ า เป็นต้น กรณี
ที่ได้รับเงินวิทยฐานะหรือเงินอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงบบุคลากรตกเปิกให้กรอกเพ่ิมด้วย 
** กรณีที่บุคลากรมีการย้าย/บรรจุ ระหว่างช่วงเวลาการจัดเก็บข้อมูล ให้กรอกจ านวนเงิน
ตามจ านวนที่รับในระหว่างที่ปฏิบัติงานจริงในโรงเรียน 

 
 

(ค าชี้แจง - 5) 



 
 

 2.4 งบด าเนินงาน หมายถึง ค าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสตุ และค่าสาธารณูปโภค ที่โรงเรียนได้รับ
จัดสรรจาก สพฐ.สพป. /สพม. และโรงเรียนได้จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง/สพป /สพม. 
หรือที ่สพป./สพม. เบิกแทนให้โรงเรียน ดังนี้ 

 (1)   ค่าจ้างครูและบุคลากร หมายถึง ค่าจ้างครูและบุคลากรที่ สพฐ/สพป./สพม. จัดสรรอัตราให้ 
โรงเรียน (ส่วนใหญ่ สพป/สพม.ท าหน้าที่เบิกจ่ายแทนโรงเรียน หรือโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิก
ด าเนินการเบิกเอง ลักษณะท าสัญญาจ้างรายเดือน เช่น ครูอัตราจ้ างขั้นวิกฤติครูสาขาขาด
แคลนค่าจ้างครู/บุคลากรปฏิบัติงานใบโรงเรียนโครงการพระราชด าริ โรงเรียนเฉลิมพระ
เกียรติ /โรงเรียนศึกษาพิเศษ /โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ ธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน ค า
จ้างนักการภารโรงทศแทนอัตราเกษียณ วิชาชีพท้องถิ่น / ผู้เชี่ยวชาญกีฬา เป็นตัน ยกเว้น
ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการ และค่าจ้างพ่ี
เลี้ยงเด็กพิการ ที่ให้กรอกใน(2) (3) และ (4) 

(2)  ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน หมายถึง ค่าจ้างบุคลากรที่ท าหน้าที่ธุรการในโรงเรียน
กรณีที่ปฏิบัติหน้าที่มากกว่า ! โรงเรียนให้น าจ านวนโรงเรียนมาหารก่อน เช่นปฏิบัติหน้าที่ 2 
โรงเรียน ให้น าเงินเดือนหารด้วย 2 ก่อน เป็นต้น 

(3)  ค าจ้างเจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการ หมายถึง ค าจ้างผู้ปฏิบัติงานประจ าห้องปฏิบัติการ เช่น 
Lab Boy และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ เป็นต้น 

(4)  ค่าจ้างที่เลี้ยงเด็กพิการ หมายถึง ค าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการที่ท าหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้
ส าหรับ นักเรียนพิการ 

(5)  ค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น หมายถึง ค าตอบแทนพิเศษส าหรับข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเตือนถึงชั้นสูง หรือใกล้ถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่ง 

(6)  ค าตอบแทนวิทยากร/ตรูผู้สอนศาสนาอิสลาม หมายถึง ค าตอบแทนวิทยากรรายชั่วโมง หรือ
ค่าตอบแทนครูสอนศาสนาอิสลามศึกษารายชั่วโมง 

(7)  ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานใน
พ้ืนที่พิเศษ 

(8)  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินที่นายจ้าง (สพฐ/สพป./สพม/อปท.) สมทบกับ
ลูกจ้างส าหรับน าส่งเข้ากองทุนประกันสังคม 

 (9)  ค่าเช่าบ้าน หมายถึง ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการที่มีสิทธ์เบิกค่าเช่าบ้าน/
เช่าซื้อ ได้ตามระเบียบ 

    กรณีท่ีบุคลากรมีการจ้างระหว่างช่วงเวลาการจัดเก็บข้อมูล ให้กรอกจ านวนเงินตามจ านวนที่
ได้รับในระหว่างที่ปฏิบัติงานจริงในโรงเรียน 
 
 
 
 
 

(ค าชี้แจง - 6) 
 



 
 

 (10)  ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ หมายถึง ค าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ที่ สพฐ /สพป./สพม. จัดสรรให้โรงเรียน
ส าหรับซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่ช ารุด 

 (11)  ค่าปรับปรุง / ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา หมายถึง ค าใช้สอยที่ สพฐ/สพป./สพม.จัดสรร
ให้โรงเรียน ส าหรับเป็นค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า และประปา 

 (12)  ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน หมายถึง ค่าใช้สอยที่  
สพฐ/สพป/สพม.จัดสรรให้โรงเรียน ส าหรับเป็นค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 
และสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

 (13)  ส าหรับด าเนินการต่างๆ หมายถึง งบต าเนินงานที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจาก สพฐ/สพป./สพม. 
นอกเหนือจาก (1) - (12) เช่น โครงการต่างๆ , ค่าพาหนะนักเรียน , ค่าเช่าที่ดิน , ค่า
อินเทอร์เน็ต, ค่าช่อมรถจักรยาน,ค าหนังสือห้องสมุด, ค่าบ ารุงศูนย์กีฬา, ค่าวัสดุ, ค่าอาหาร
ท าการนอกเวลา และค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น 

 2.5 งบลงทุน หมายถึง ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย 
  (1)  ค าครุภัณฑ์ หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจาก สพฐ /สพป./สพม. 

ส าหรับจัดซื้อสิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมใช้งานได้ดังเดิม 

  (2)  ค าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจาก สพฐ,/
สพป./สพม. ส าหรับจัดจ้างเป็นค่าก่อสร้าง / ซ่อมแซม กรณีท่ีได้รับจัดสรรเป็นงบรายจ่าย
อ่ืนที่ก าหนดให้เบิกจ่ายในลักษณะงบลงทุนให้กรอกด้วย ดังนี้ 

  (2.1) ค่าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน (ค่าก่อสร้างอาคาร
อเนกประสงค์ส้วม สนามกีฬา ฯลฯ) 

  (2.2) ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ค่า
ปรับปรุงภูมิทัศน์ 

3. เงินที่ได้รับจากหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจาก จังหวัด กลุ่มจังหวัด 
โรงเรียนหรือจากหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่ สพฐ /สพป./เพม เพ่ือให้โรงเรียนด าเนินการต่างๆ ดังนี้ 

3.1  รับจากโรงเรียนมารวม, โรงเรียนสาขา และโรงเรียนอ่ืนๆ ประกอบด้วย 
 (1) รายหัว 
 (2) ค าหนังสือเรียน 
 (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 (4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
  (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 
 
 
 

(ค าชี้แจง – 7) 
 



 
 

(6) ปัจจัยฟื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
(7) ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน 
(8) โตรงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
(9) เงินบ ารุงการศึกษา 
(10) เงินบริจาค 

 (11) เงินรายได้สถานศึกษา (รวมเงินค่าปรับจากการผิดสัญญา) 
 (12) อ่ืน ๆ นอกเหนือจาก รายการใน (1) ถึง (11) 
 3.2  ค่าจ้างครูและบุคลากร หมายถึง ค่าจ้างครูและบุคลากร ที่จังหวัด หรือกลุ่มจังหวัด หรือหน่วยงาน  

อ่ืนที่ไม่ใช่ สพฐ, /สพป./สพม.จัดสรรให้ 
  กรณีท่ีได้รับจัดสรรค่าจ้างครูและบุคลากรจากท้องถิ่นให้กรอกในข้อ 4.1 
 3.3  ส าหรับการด าเนินการและจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นรายรับที่นอกเหนือจาก ข้อ 3.1 และ3.2 เช่น  

โครงการเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ จากจังหวัด โครงการค่ายนักเรียนต้านยาเสพติด จากส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ เป็นต้น 

4. เงินที่ได้รับจาก อปท. หมายถึง งบประมาณท่ีโรงเรียนใด้รับจาก อบจ. เทศบาล หรือ อบต. เพ่ือให้โรงเรียน
ด าเนินการตามที่ระบุไว้ ประกอบด้วย 

 4.1  ค าจ้างตรูและบุคลากร (ใด้รับจากท้องถิ่น) 
 4.2  ค าอาหารกลางวัน (ได้รับจากท้องถิ่น) 
 4.3  ส าหรับการด าเนินการต่างๆ (นอกเหนือจากข้อ 4.1 และ 4.2) เช่น โครงการแข่งขันกีฬา และจัด

งานวันเด็ก เป็นต้น กรณีท่ีได้รับมาเป็นกลุ่มโรงเรียนให้น าจ านวนโรงเรียนมาหารก่อน 

5. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินนอกงบประมาณของโรงเรียนที่ได้รับตามที่กฎหมายก าหนด โดยไม่ต้อง
น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ ใช้ง่ายได้ตาม พ ร. บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2502 มาตรา 24 ไม่รวมเงินอุดหนุนทั่วไป และโรงเรียนได้บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประกอบด้วย 

 5.1 เงินบ ารุงการศึกษา 
 5.2 เงินบรจิาค 
 5.3 เงินรายได้สถานศึกษา (รวมเงินค าปรับจากการผิดสัญญา) 
 5.4 เงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน กยศ. 
 5.5 เงินประกันสัญญา 
 5.6 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากสัญญาซื้อ/จ้างของโรงเรียน 
 5.7 เงินลูกเสือ 
 5.8 เงินเนตรนารี/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 5.9 เงินยุวกาชาด 
 
 

(ค าชี้แจง – 8) 



 
 
 

 5.10 ส าหรับต าเนินการต่างๆ หมายถึง จ านวนเงินจากทะเทียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืนที่นอกเหนือจาก 
ข้อ 5.1 - 5.9 

6. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่ 
ก าหนดไว้ว่าโรงเรียนไม่สามารถน ามาใช้ได้ต้องส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดิน ประกอบด้วย 
 6.1 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
 6.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
 6.3 เงินอุดหนุนทั่วไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 
 6.4 ดอกเบี้ยเงินฝากฯ 
 6.5 อ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ 6.1 - 6.4 

ส่วนที่ 4 รายจ่ายของโรงเรียน 
 รายจ่ายของโรงเรียน หมายถึง รายจ่ายส าหรับการบริหารจัดการโรงเรียนทั้ง 5 ด้าน คือ 1. ด้านการ
บริหารงานวิชาการ 2. ด้านการบริหารงานบุคคล, 3. ด้านการบริหารงบประมาณ, 4. ด้านการบริหารทั่วไป
และ 5.ด้านกิจการนักเรียน โดยใช้เงินที่ได้รับจากแหล่งต่างๆ ในส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน ปีงบประมาณ
ปัจจุบัน 
 โรงเรียนสามารถกรอกรายจ่ายที่ได้ใช้จ่ายจริงในรายการที่ก าหนดไว้ในช่องรายจ่าย และกรอกจ านวน 
งบประมาณให้ตรงกับประเภทของงบประมาณ/เงินที่ก าหนดไว้เป็น 3 ประเด็นหลัก คือ  

 1. เงินงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนที่จ่ายจากเงินที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. /สพป. /สพม. 
และหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ก าหนดให้ใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณนั้นๆ 
คืองบบุคลากร (รายจ่ายเท่ากับรายรับ ระบบจะท าการเชื่อโยงให้) งบด าเนินงาน งบลงทุน (กรณีโรงเรียนเบิ ก
ไม่หมดภายในปีงบประมาณนั้น โรงเรียนสามารถกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ได้) การเบิกจ่ายโรงเรียนอาจจัดซื้อ    
จัดจ้างแล้วตั้งเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง หรือ ส่งหลักฐานเบิกจ่ายที่ สพฐ ,/สพป./สพม, หรือสพป./สพม.     
เบิกแทนให้เช่น งบบุคลากร และค่าจ้างครูหรือบุคลากร เป็นต้น โรงเรียนสามารถหาข้อมูลส่วนหนึ่งได้จากสลิป
เงินเดือน หรือทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 2. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายที่กฎหมายก าหนดให้ไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินหรือ
เงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ ตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24 เป็นรายจ่ายที่มี
ข้อก าหนดตามประเภทของเงิน เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป โดยทั่วไปโรงเรียนสามารถหาข้อมูลได้จากทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 
 
 
 

 
(ค าชี้แจง  - 9) 

 
 



 
 2.1 โครงการเรียนฟรี เป็นเงินที่โรงเรียนได้รับการโอนเงินอุดหนุนจาก สพฐ/ สพป./สพม. เมื่อโรงเรียน

ได้รับการโอนเงินและส่งใบส าคัญรับเงินล้างหนี้เรียบร้อยแล้วได้ลงบัญชีในสมุดคุมเงินประเภทเงิน
นอกงบประมาณ โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ภายใน 2 ปีงบประมาณ ประกอบด้วย เงินอุดหนุน
ทั่วไปจ านวน 7 รายการ คือ (1) เงินรายหัว (2) ค่าหนังสือเรียน (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน          
(4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (6) ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียน
ยากจน และ (7) ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน ส าหรับจัดท าโครงการใช้จ่ายตามระเบียบ    
และแนวทางท่ีก าหนด(ตารบริหารงานวิชาการ, งานบุคคล, งบประมาณ, บริหารทั่วไป และกิจการ
นักเรียน) 

 2.2. เงินบ ารุงการศึกษา เป็นรายจ่ายที่จ่ายจากเงินบ ารุงการศึกษา 
 2.3 เงินบริจาค เป็นรายจ่ายที่จ่ายจากเงินบริจาค ทั้งท่ีมีวัตถุประสงค์ และไม่มีวัตถุประสงค์ 
 2.4 เงินรายได้สถานศึกษา เป็นรายจ่ายที่จ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา 
 2.5 อ่ืนๆ ประกอบด้วย รายจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ นอกเหนือจาก ข้อ 2.1 - 2.4 เช่น รายจ่าย
จากเงินที่ได้จาก อปท, (ค าจ้างครูและบุคลากร ค่าอาหารกลางวัน และส าหรับการด าเนินการต่างๆ) 

 3. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย
ระเบียบข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติบุคคล และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดก าหนดให้โรงเรียนเก็บไว้ หรือหักไว้
เพ่ือจ่าย เป็นรายจ่ายที่โรงเรียนต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินตามระเบียบ 

 รายการนี้ถา้โรงเรียนไม่มียอดเงินในส่วนที่ 2 (เงินคงเหลือยกมา) และส่วนที่ 3 (รายรับ) จะกรอก 
รายจ่ายในส่วนที่ 4 ไม่ได ้

ข้อเสนอแนะการบันทึกข้อมูลรายจ่ายของโรงเรียน 
 ให้โรงเรียนพิจารณาแหล่งเงินเบิกจ่าย/ จัดซื้อ/ จัดจ้างว่ามาจากแหล่งใด หรือทะเบียนคุมเงินใดแล้ ว
กรอกให้ตรงช่อง เช่น เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ โครงการเรียนฟรี เงินบ ารุงการศึกษา เงินบริจาค 
เงินรายได้สถานศึกษา เงินนอกงบประมาณ อ่ืนๆ หรือเงินรายได้แผ่นดิน เพ่ือระบบจะได้ตัดยอดเงินได้ถูกต้อง 

รายจ่ายของโรงเรียน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ด้านการบริหารงานวิชาการ หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่ายเพื่อการจัดการเรียนสอน ยกระดับคุณภาพ 
นักเรียน ประกอบด้วย 
 1.1 โครงการ/กิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (ไม่รวมข้อ 1.2-1.7) หมายถึง
รายจ่ายของโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่โรงเรียนใช้จ่ายในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด 
 1.2 หนังสือห้องสมุด หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด 
 1.3 หนังสือเรียน หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดซื้อหนังสือให้นักเรียนตามโครงการเรียนฟรี 
 1.4 อุปกรณ์การเรียน หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้ปกครอง/ โรงเรียนด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์ให้นักเรียนตาม
โครงการเรียนฟรี 
 
 
 

(ค าชี้แจง - 10) 
 



 
 1.5 เครื่องแบบนักเรียน หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้ปกครองโรงเรียนด าเนินการจัดซื้อเครื่องแบบให้นักเรียน
ตามโครงการเรียนฟร ี
 1.6 กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 4
รายการตามที่ สพร.ก าหนด 
 1.7 อ่ืนๆ หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนด้านการบริทารวิซาการนอกเหนือจากข้อ (1.1) - (1.6)  
  กรณีที่โรงเรียนมีรายจ่ายค่าหนังสือห้องสมุด , ค าหนังสือเรียน, ค าอุปกรณ์การเรียน, ค่าเครื่องแบบ
นักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมอยู่ในโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี ให้โรงเรียนแยก
กรอกตามรายการที่ก าหนด เนื่องจาก สพฐ. ต้องการทราบยอดรายจ่ายจริงในรายการดังกล่าว 
 กรณีที่โรงเรียนได้รับจัดสรรเงินค่าหนังสือเรียน ค าอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบนักเรียนไม่
เพียงพอ จ าเป็นต้องยืมเงินจากค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เงินรายหัวมาใช้ก่อน ให้โรงเรียนกรอกข้อมูล
รายรับและรายจ่ายจริง ระบบจะท าการตัดยอดเงินให้เอง 

2. ด้านการบริหารงานบุคคล หมายถึง รายจ่ายที่เป็นเงินเดือน ค าจ้าง และค่าตอบแทนผู้บริหาร ครู และ
บุคลากรของโรงเรียน โครงการพัฒนาบุคลากรฯ และอ่ืนๆ ดังนี้ 
 2.1 ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคลากร 
 (1) งบบุคลากร หมายถึง เงินเดือน, ค่าจ้างประจ า, ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินอ่ืนๆที่จ่าย
ควบพร้อมเงินเดือน ช่องนี้โรงเรียนไม่ต้องกรอกเนื่องจากระบบจะท าการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3ข้อ 2.3 หาก
พบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ใขในส่วนที่ 3 ข้อ 2.3 
 (2) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเตือน โดย สพร. หมายถึง ครูอัตราจ้างที่  สพ, จัดสรรให้และท าสัญญาจ้าง
รายเดือนจากงบประมาณ สพป/สพม. จะเบิกจ่ายให้ ยกเว้นโรงเรียนหน่วยเบิกได้ตั้งเบิกเอง เช่น ครูอัตราจ้าง
ชั้นวิกฤติครูสาขาขาดแคลน ค่าจ้างครู/บุคลากรปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการพระราชด าริ /โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติ /โรงเรียนศึกษาพิเศษ /โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ เป็นต้นช่องนี้โรงเรียนไม่ต้องกรอกเนื่องจากระบบ
จะท าการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4 (1) หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขในส่วนที่ 3 ข้อ 2.4 (1) 
 (3) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน โดย อปท. หมายถึง ครูอัตราจ้างที่ อปท.จัดสรรให้และท าสัญญาจ้าง 
รายเดือน 
 (4) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน โดย เงินอ่ืนๆ หมายถึง ครูอัตราจ้างที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณท่ี
โรงเรียนจัดท าสัญญาจ้างรายเดือนจากเงินอุดหนุนรายหัว (โครงการเรียนฟรี) เงินบ ารุงการศึกษาเงินบริจาค 
เงินรายได้สถานศึกษา และเงินจากการระตมทรัพยากร 
 (5) ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน หมายถึง ค าจ้างบุคลากรที่ท าหน้าที่ธุรการแทนครู 
รายการนี้ระบบจะท าการเชื่อมโยงมาจาก ส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(2) 
 (6) ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ให้กรอกข้อมูลตรงตามแหล่งงบประมาณ 
 
 
 
 

(ค าข้ีแจง – 11) 
 
 
 



 
 (7) ค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ที่เลี้ยงเด็กพิการที่ท าหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้ส าหรับนักเรียนพิการ
รายการนี้ระบบระบบจะท าการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(4) 
 (8) ค าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอกรายชั่วโมง หมายถึง ค าตอบแทนวิทยากรบุตลภายนอกราย
ชั่วโมง 
 (9) ค าจ้างบุคลากรอ่ืนๆ หมายถึง หมายถึง การจ้างบุคลากรนอกจาก (2 - (8) ที่ท าสัญญาจ้างรา
เดือนเช่น บรรณารักษ์, พยาบาล, แม่บ้าน, แม่ครัว, หนักงานท าความสะอาด, คนงานดูแลสวน, พนักงานดูแล
หอพัก เป็นต้น 
 (10) ค าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น หมายถึง จ านวนเงินค่าตอบแทนพิเศษส าหรับข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูง หรือใกล้ถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่ง รายการนี้ไม่ต้องกรอกระบบจะ
เชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(5) 
 (11) ค าตอบแทนวิทยากร/ครูผู้สอนศาสนาอิสลาม หมายถึง ค าตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลาม
ศึกษารายชั่วโมงรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(6) 
 (12) ค าตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่
พิเศษรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(7 
 (13) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินสมทบกองทุนประกันสังคมที่นายจ้างเป็นผู้จ่าย 
เช่นสพฐ. อปท. และโรงเรียน เป็นตัน รายการนี้ในส่วนที่จ่ายจากงบประมาณของสพรู ,/สพป./สพม.ระบบจะ
เชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(8) แต่หากจ่ายจากงบอ่ืนให้กรอกตามที่จ่ายจริง 
 (14) ค่าเข่าบ้าน หมายถึง ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการที่มีสิทธ์เบิกค่าเช่าบ้าน/
เช่าซื้อ ได้ตามระเบียบรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(9) 

2.2 โดรงการพัฒนาบุคลากรตามแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง รายจ่ายของโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่เก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร/การบริหารงานบุคคล 

2.3 อ่ืนๆ หมายถึง รายจ่ายอื่นของโรงเรียนด้านบริหารงานบุคคล นอกเหนือจากข้อ 2.1 และ 2.2 

3. ด้านการบริหารงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย ด้านครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ทั้งที่เป็น
เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 

3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง งบประมาณเงินที่โรงเรียนจ่ายเพื่อเป็นค่าจัดหาครุภัณฑ์ 
3.2 ค าซ่อมแซมครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน 
3.3 ค าก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน หมายถึง รายจ่ายเพ่ือเป็นค าก่อสร้าง 

อาคารเรียน อาคารประกอบ เช่น อาคารอเนกประสงค์, ส้วมและสนามกีฬา เป็นต้น และสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน เช่น รั้ว และถนน เป็นต้น 

3.4 ค่าปรับปรุง/ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา หมายถึง รายจ่ายที่เก่ียวกับการปรับปรุง ซ่อมแซม ขยาย
เขต ระบบไฟฟ้า และประปาของโรงเรียน 

 
 
 

(ค าชี้แจง – 12) 
 
 



 
 3.5  ค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน หมายถึง รายจ่ายเพ่ือการ

ปรับปรุงชอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ สิ่งก่อสร้างต่างของโรงเรียน ค่าปรับปรุงภูมิทัศน์     
ค่าปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ 

 3.6 เงินเหลือจ่ายจากการก่อหนี้ผูกพัน หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจากการจัดซื้อครุภัณฑ์ / จัดจ้างเพ่ือ 
ก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

 3.7  โครงการการบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง รายจ่ายของโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่โรงเรียนใช้จ่ายส าหรับงานบริหารงบประมาณ 

 3.8  อ่ืนๆ หมายถึง รายจ่ายอื่นของโรงเรียนต้นการบริหารงบประมาณ นอกเหนือจากข้อ 3.1- 3.5 เช่น
ค่าก าจัดปลวก เป็นต้น 

4. ด้านการบริหารทั่วไป หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย ส าหรับบริหารงานส านักงานและตามภารกิจ
บริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 
 4.1 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนในเรื่องของ (1) ค่าไฟฟ้า, (2) ค่าน้ าประปา, (3) ค่า

โทรศัพท,์ (4) ค่าไปรษณีย์และโทรเลขและ (5) ค่าอินเทอร์เน็ต ที่โรงเรียนจ่ายจากเงินทุกแหล่ง เช่น 
ที่ได้รับจากตันสังกัด (สพฐ สพป. สพม.) เงินอุดหนุนรายหัว เงินบ ารุงการศึกษา เงินบริจาค เงิน
รายได้สถานศึกษาและจากแหล่งอ่ืนๆ ยกเว้นเงินค่ ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้ เรียน (6) ค่า
อินเทอร์เน็ต จากเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เท่านั้น 

 4.2 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ก๊าซเชื้อเพลิง หมายถึง รายจ่ายค่าน้ ามันเชื่อเพลิง ก๊าซเชื้อเพลิงส าหรับ
ยานพาหนะหรือคา่น้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถตัดหญ้า /เครื่องปั๊มน้ า หรืออุปกรณ์อ่ืน 

 4.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และพาหนะ รวมค าจ้างเหมาบริการและค่าขดเชยน้ ามัน ไม่รวมการเบิกจ่าย      
ณ จุดอบรมเนื่องจากไม่ผ่านระบบบัญชีของโรงเรียน 

 4.4 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายค าวัสดุที่โรงเรียนจัดซื้อส าหรับใช้ในราชการของโรงเรียน 
 4.5 ค่าใช้จ่ายกิจกรรมความสัมพันธ์ขุมชน 
 4.6 เงินประกันสัญญา 
 4.7 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้างของโรงเรียน 
 4.8 โครงการบริหารทั่วไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 4.9 อ่ืนๆ หมายถึง รายอ่ืนๆด้านการบริหารทั่วไปที่นอกเหนือจากข้อ 4.1 , 4.8 เช่น ค่าเช่าที่ดิน ,        
ค่าบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์, ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ เป็นตัน 

 
 
 
 

(ค าชี้แจง – 13) 
 
 
 
 
 



 
 

5. ด้านกิจการนักเรียน หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย ส าหรับส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนได้มีโอกาส
เรียนรู้จนจบหลักสูตร เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเยี่ยมบ้าน รับนักเรียน แนะแนว ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน ทุนการศึกษา และค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน เป็นต้น 

 5.1 ปจัจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน โครงการเรียนฟรี) 
 5.2 ค่าอาหารส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน 
 5.3 ค่าอาหารกลางวัน 
 5.4 เงินลูกเสือ 
 5.5 เงินเนตรนารี/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 5.6 เงินยุวกาชาด 
 5.7 โดรงการ/กิจกรรมจากเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
 5.6 เงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน กยศ. 
 5.7 โครงการงานกิจการนักเรียนตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 5.8 อ่ืนๆ เช่นทุนการศึกษา 

6. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่จงเรียนจัดเก็บ หรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติบุคคล และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดก าหนดให้โรงเรียนเก็บไว้ หรือหักไว้เพ่ือจ่าย 
ประกอบด้วย 
 6.1 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
 6.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
 6.3 เงินอุดหนุนทั่วไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 
 6.4 ดอกเบี้ยเงินฝาก 
 6.5 อ่ืนๆนอกเหนือจากข้อ 6.1 - 6.4 

ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือรายงานเงินคงเหลือ 
 หมายถึง รายงานเงินคงเหลือของโรงเรียน ตามรายการที่ก าหนด จ านวน 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 เงิน
คงเหลือ ณ วันที่ 31 มีนาคม และครั้งที่ 2 ณ วันที่ 30 กันยายน 

 
 
 
 
 

(ค าชี้แจง – 14) 
 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน และข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริงชื่อโรงเรียน 

ชื่อโรงเรียน  

รหัสโรงเรียน (per code 6 หลัก)  

1.1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 

รายการ ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

ผู้กรอกแบบสอบถาม   

เบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่   

ผู้รับรองข้อมูล ผอ.โงเรียน หรือรับผิดชอบ   

เบอร์โทรเคลื่อนที่ผู้รับรอง   

 1.2 ข้อมูลบคุลากรที่ปฏิบัติงานจริง ปีงบประมาณ 2560 

ที ่ รายการ 
ครั้งที ่1 

10 พฤศจิกายน 
จ านวน (คน) 

ครั้งที่ 2 
10 มิถุนายน 
จ านวน (คน) 

1 ผู้อ านวยการโรงเรียน   
2 รองผู้อ านวยการโรงเรียน   
3 คร ู   
4 ครูมาช่วยราชการ   
5 ครูอัตราจ้าง (เงินงบประมาณ)   
6 ครูอัตราจ้าง (เงินจากแหล่งอื่นๆ)   
7 พนักงานราชการ (ครู)   
8 พนักงานราชการ (นอกเหนือจากครู)   
9 ธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน   

10 บุคลากรทางการศึกษา 38 ค. (2)   
11 นักการภารโรง   
12 พนักงานขับรถ   
13 ช่างไฟฟ้า ช่างไม้ ช่างครุภัณฑ์ ช่างอ่ืนๆ   
14 เจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการ   
15 พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   

16 

 

อื่นๆ นอกเหนือจากรายการ 1-15 
(บรรณารักษ์, พยาบาล, แม่บ้าน, แม่ครัว, ท า
ความสะอาด, คนงานดูแลสวน, ดแูลหอพัก 
ฯลฯ 

  



ส่วนที่  2 รายงานเงินคงเหลือ จากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

 

 



ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน 

Part 1 

 



 Part 2 

 

 

 



  ส่วนที่ 4  รายจ่ายของโรงเรียน 

 



    



 

 



ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ 

 

 

 

 



 สรุปผลการบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์งบประมาณ 

งบบุคลากร 

โดย 

นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อ าเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 

โทร.๐-๔๒๓๒-๒๓๒๐-๒๒ โทรสาร .0-๔๒๗๒-๑๑๕๕ 

 



การขอรับการจัดสรรงบประมาณและการจัดสรรงบประมาณ 

สาระส าคัญและข้ันตอนการด าเนินงาน 

 การขอรับการจัดสรรงบประมาณและการจัดสรรงบประมาณมีความส าคัญและมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัด ได้รับงบประมาณเพ่ือน ามาใช้ในการด าเนินงานได้อย่างเพียงพอและ
เหมาะสม เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นไปตามภารกิจที่ได้ก าหนดไว้เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน ให้
สถานศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินงานในการบริหารจัดการและการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้อ
กับความต้องการของท้องถิ่นเพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้ หมาย เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์การปฏิรูปการศึกษา 

 การขอรับการจัดสรรงบประมาณและการจัดสรรงบประมาณมีขั้นตอนการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ ประเภทของ
งบประมาณ จ าแนกประเภทของงบประมาณ ความจ าเป็นในการขอรับการจัดสรรงบประมาณตาม
วัตถุประสงค์การน าไปใช้ของหน่วยงานในสังกัด 
 (๒) แจ้งสถานศึกษา กลุ่มหรือหน่วยงานภายใน ที่มีความประสงค์จะขอรับการจัดสรร
งบประมาณส ารวจ รายงานข้อมูล แสดงเหตุผลความจ าเป็น รายละเอียด เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องในการ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณให้ครบถ้วน ตามแต่ละกรณีประเภทของงบประมาณ เช่น 

-  การขอรับการจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบ้านเพ่ิมเติม ชี้แจงข้อมูลรายละเอียดของข้าราชการ
ที่ได้รับสิทธิค่าเช่าบ้านเพิ่มเติม 

-  ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น ต าแหน่งพนักงาน
ขับรถยนต์ ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการจ้างบุคลากรเพ่ือมาปฏิบัติหน้าที่ 

-  การขอรับการจัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนจ้างครูสาขาชาดแคลน แจ้งรายชื่อบุคลากรครู
สาขาขาดแคลนที่ขอรับการจัดสรรงบประมาณ พร้อมแนบส าเนาสัญญาการจ้าง เพ่ือให้ทราบว่ามีการจ้างอย่าง
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด อย่างต่อเนื่อง หรือตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
 (๓) ตรวจสอบรายงาน ข้อมูล รายละเอียด เอกสารประกอบ ความครบถ้วน ความถูกต้องความ
เหมาะสม เหตุผลความจ าเป็น ในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ หากไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ด าเนินการแจ้ง
ประสานหน่วยงานที่มีความประสงค์จะขอรับการจัดสรรงบประมาณดังกล่าว เพ่ือด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์โดยด่วน หากข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์รีบด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 (๔) ด าเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณไปยังหน่วยงานที่ดูแสรับผิดชอบ ในการจัดสรร
งบประมาณ โดยปฏิบัติตามชั้นตอน วิธีการที่หน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบก าหนด 
 (๕) ติดตาม ประสานงาน การขอรับการจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบใน
การจัดสรรงบประมาณว่ามีข้อติดขัดใดที่ท าให้อาจจะไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือต้องด าเนินการแก้ไข
เพ่ิมเติมรายงาน ข้อมูล รายละเอียดใด เพ่ือให้ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามความประสงค์ 
 (๖) เมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติจัดสรรงบประมาณแล้ว ด าเนินการแจ้งไปยังหน่วยงานในสังกัดที่
แจ้งความประสงค์ขอรับการจัดสรรงบประมาณโดยเร็ว เพ่ือรีบด าเนินการตามวัตถุประสงค์ให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลต่อไป 

 



งบบุคลากร 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลของรัฐ ไต้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะเงินเดือน ค าจ้างประจ า ค าจ้างชั่วคราว และค่าจ้างลูกจ้าง สัญญาจ้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น ๆ ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
 โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ ได้รับการจัดสรรงบประมาณงบ
บุคลากรเป็นค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งไต้รับการจ้างโตยได้รับค าตอบแทนจากงบประมาณของส่วน
ราชการเพ่ือเป็นพนักงานราชการของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
พนักงานราชการ มี ๒ ประเภท คือ 

 ๑. พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติในลักษณะเป็นงานประจ าทั่วไป 

ประกอบด้วย ๕ กลุ่ม คือ 
1.๑ กลุ่มงานบริการ 
๑.๒ กลุ่มงานเทคนิค 
๑.๔ กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
๑.๕ กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 ๒. พนักงานราชการพิเศษ ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้ความรู้ความ
เชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมีความส าคัญ และจ าเป็นเฉพาะเรื่องของส่วนราชการมี ๑ กลุ่ม 
คือกลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษพนักงานราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกรอบอัตราก าลังพนักงาน
ราชการรอบที่ ๔ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๓ ซึ่งใช้อยู่ในปัจจุบันเป็นพนักงานราชการทั่วไป (กลุ่มที่ ๑)  

ขั้นตอน/ วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๑. สพฐ, จัดสรรงบประมาณประจ าปี ครั้งที่ 2 ตามกรอบอัตราก าลังที่ สพร.จัดสรรให้กับส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามฐานข้อมูลเติม (ปีงบประมาณที่ผ่านมา) จ านวน ๖ เดือน (ต.๑.มี.ค) พร้อมทั้งส่ง
แบบฟอร์ม ให้ สพท.รายงานข้อมูลรายบุคคล (ค าตอบแทนหลังจากเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีแล้ว) 
 ๒. สพท. รายงานข้อมูลรายละเอียดรายบุคคลของพนักงานราชการที่จ้างจริงพร้อมเงินค่าตอบแทนที่
เลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีแล้ว โดยค านวณเต็ม ๑๒ เตือน แล้วหักลบกับที่ได้รับจัดสรร ครั้งที่ ๑ ไปแล้ว 
รวมทั้งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (๕๙ ของค าจ้าง เงินที่น ามาค านวณสูงสุด = ๑๕,0๐0 บาท) และเงิน
สมทบกองทุนเงินทดแทนร้อยละ .๒ ของค่าจ้างทั้งปี ส่ง สพฐ. ภายในเวลาที่ 
 3. สพฐ, ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้วจัดสรรงบประมาณครั้งที่ ๒ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 ๔. สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้เพียงพอส าหรับการเบิกจ่ายทั้งปีหาก
มีข้อมูลคลาดเคลื่อนให้ชี้แจงรายละเอียดพร้อมข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือของบประมาณเพ่ิม และของบประมาณ
เพ่ิมเติมเป็นรายกรณี เช่น ได้รับอนุมัติอัตราเพิ่มเติมในกรณีลูกจ้างประจ าที่ไม่ใช่จ้างเหมาบริการเกษียณ หรือ 
 



ว่างระหว่างปีและ สพฐ. ได้แก่ อนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการได้ หรือกรณีตรวจสอบงบประมาณแล้ว
พบว่าไม่เพียงพอ ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๓๑ กรกฎาคม 
 ๕. สพฐ.จัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม ไม่เกิน วันที่ ๑๐ สิงหาคม 

การปฏิบัติ 

 ระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นฟื้นฐาน 
 ส านักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๑. การจัดสรรงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเป็นค าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม การจัดสรรงบประมาณจะจัดให้ตามข้อมูลรายบุคคล ตามวุฒิที่จ้าง และจ านวนที่จ้างจริงตาม
กรอบอัตราก าลังที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับจัดสรร ดังนี้ 
 ๑.๑ จัดสรรครั้งที่ ๑ ระยะเวลา ๖ เดือน (ตุลาคม - มีนาคม) จัดสรรให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
โดยใช้ฐานข้อมูลรายบุคคลของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
 ๑.๒ จัดสรรครั้งที่ ๒ ระยะเวลา ๖ เตือน (เมษายน - กันยายน) จัดสรรให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยใช้ข้อมูลรายบุคคลเดือนตุลาคมของปีงบประมาณใหม่ (เลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีแล้ว) 
 ๑.๓ จัดสรรเพ่ิมเติมเป็นรายกรณี เช่นของบประมาณเพ่ิมเติมเนื่องจากการค านวณคลาดเคลื่อน 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ของงบประมาณเพ่ิมเติมกรณีต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มีลักษณะงานไม่ใช่จ้างเหมาบริการ
เกษียณอายุราชการและได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการ กรณีตรวจสอบแล้วพบว่างบประมาณไม่
เพียงพอส าหรับการเบิกจ่ายทั้งปี 
 ๑.๔ การติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณและการบริหารงบประมาณส านักการคลังและสินทรัพย์ 
โอนงบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑. จัดสรรอตัราพนักงานราชการให้โรงเรียนในสังกัดตามกรอบอัตราก าลัง(กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
 2. ควบคุมจ านวนอัตราพนักงานราชการตามกรอบที่ได้รับอนุมัติจัดสรรกรอบอัตราก าลังจาก  สพฐ.
กรอบอัตราก าลังปัจจุบันเป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการรอบที่ ๔ (.ศ.๒๕๖. - ๒๕๖๓)ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาจะจ้างพนักงานราชการเกินจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติจัดสรรจาก สพฐ , ไม่ได้     
(กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
 ส าหรับกลุ่มงาน (๑ ลูกจ้างประจ าที่มีลักษณะงานไม่ใช่งานจ้างเหมาบริการ ซึ่งก าหนดไว้ในกรอบ
อัตราก าลังรอบที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะน าไปจ้างเป็นพนักงานราชการได้
ต่อเมื่อคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) อนุมัติให้เปลี่ยนเป็นพนักงานราชการแล้ว ซึ่งทางส านัก
พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ (สพร.) จะแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ และกลุ่ม
บริหารงานบุคคลจะต้องแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากหมวดค่าจ้างประจ าเป็น
หมวดค่าตอบแทนพนักงานราชการ พร้อมจัดท ารายละเอียดประกอบการของบประมาณเพ่ือการจ้างพนักงาน
ราชการ ตามจ านวนเดือนที่จะจ้างในปีงบประมาณนั้นๆ (ควรเริ่มสัญญาจ้างในวันที่ 2 ของเดือน) ไปยัง     
ส านักนโยบายและแผนการศึกษา 

 

 

 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร 

รายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ/ครูวิทย์-คณิต/พี่เลี้ยงเด็กพิการ/ธุรการโรงเรียน/นักการภารโรง 
ครูวิกฤต/บุคลากรปฏิบัติงานบนส านักงานเขตพื้นที่ 

 
ที่ กิจกรรมวิธปีฏิบัตงิาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
การจัดตั้งงบประมาณบุคลากร งบต าเนินงาน,งบบุคลากร 
รายการค่าตอบแทนบุคลากร ตังนี้ 

๑) พนักงานราชการ       ๒) ครูวิทย์-คณิต 
3) พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ        ๔) ธุรการโรงเรียน 
๕) นักการภารโรง          ๖) ครูวิกฤต 

     7) บุคลากรปฏิบัติงานบนส านักงานเขตพ้ืนที่ 
วิธีปฏิบัติ 

1. ส ารวจข้อมูลบุคลากร 
2. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลบุคลากรทุกต าแหน่ง 
3. จัดท าข้อมูลตามแบบรายงานขอจัดตั้งงบประมาณ 
๔. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอขอจัดตั้ง 
๕. จัดส่งข้อมูลตามระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด 
 

การจัดสรรงบประมาณ 
๑. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดสรรจาก สพฐ. 
๒. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและแจ้งทุกฝ่าย 

ที่เก่ียวข้อง 
๓. รายงานผลการจัดสรรไปยัง สพฐ. 
 

 
๑. จัดท าข้อมูลทุกต าแหน่งของปีงบประมาณปี

ละ ๒-๓ ครั้งแล้วแต่กรณี ตามแบบฟอร์ม 
๒. จัดส่งรายละเอียดข้อมูลเพื่อขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณไปยัง สพฐ. ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรกับข้อมูล

ที่ขอรับงบประมาณจาก สพฐ. 
๒. จัดท าบัญชีจัดสรรเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

ทราบและแจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
๓. รายงานผลการจัดสรรให้ สพฐ,ทราบ 
๔. สรุปและรายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

เพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจสอบและติดตาม 
 
 
 
 

 



- ตัวอย่างการกรอกข้อมูล   - 

 

 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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