
 



2 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
5. นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
ตำแหน่งเลขท่ี  อ. 38  โทร. 084-9543215 
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามคำสั่ง สพป.สกลนคร เขต 2 ที่  084/2564  ลงวันที่  16  เมษายน  
2564 ดังนี้  
 5.1 งานสารบรรณ 
  - จัดทำเอกสารหนังสือราชการ ทั้งภายนอกและภายใน 
  - รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด 
  - จัดเก็บ สืบค้น หนังสือราชการภายในกลุ่ม 
  - แจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่ม และกลุ่มงานอ่ืน 
 5.2 งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  - การรายงานระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (E-budget) 
  - รายงานค่าสาธารณูปโภค (E-budget) 
  - งบดำเนินงาน 
 5.3 ปฏิบัติร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายที่
ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 

โดย 

 
นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
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คำนำ 

 
คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ประกอบด้วย งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป การลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือราชการ รวบรวมข้อมูล ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน ให้บริการ
ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จัดทาข้ึนมาเพ่ือเป็นคู่มือ
หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและแสดงให้เห็นขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
กระบวนการทางานขั้นตอนแรกจนถึงข้ันตอนกระบวนการสุดท้ายที่รับผิดชอบงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือ
กำหนดให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เป็นแบบอย่าง และแนวทางเดียวกันอย่างมีคุณภาพถูกต้องและ
ชัดเจนตามระเบียบที่กำหนดไว้ในคู่มือเล่มนี้  

 
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้อ่าน ผู้มาติดต่อ

ประสานงาน และผู้มารับบริการ ได้รับทราบและเข้าใจในกระบวนการทางานด้านงานธุรการของกลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย์ หวังว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นแนวทางประชาสัมพันธ์และกำหนดรายละเอียดต่างๆ และ
หวังว่าทุกท่านจะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ไม่มากก็น้อย 

   

 

            นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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การปฏิบัติงานสารบรรณ  
งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 

 1.งานสารบรรณ งานธุรการ   
เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ ราชการ และ

เอกสารอ่ืนๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทำหนังสือราชการ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การเก็บ พิมพ์ 
คัดสำเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐานข้อมูล และสถิติของกลุ่มการจัดทำ ทะเบียน การ
ดูแลรักษาพัสดุ การอำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การดำเนินการเก่ียวกับการ ประชุม การ
ประชาสัมพันธ์ การประสานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดทำรายงานของกลุ่มงานบริการต่างๆ และงานอื่น 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ืออำนวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
งานสารบรรณ งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ” เพ่ือใช้เป็นคู่มือ
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการดำเนินงานสารบรรณได้ อย่างมี
ประสิทธิผล และลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น  

2.วัตถุประสงค์ของสารบรรณ งานธุรการ  
2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

2.2 เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  

2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตของงานสารบรรณ งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์ จัดทำ
สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

1. ความสำคัญของงานสารบรรณ  
1.1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน  
1.2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
1.3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
1.4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
1.5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  

2. สาระสำคัญของงานสารบรรณ  
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ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้  

2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
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2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ ของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ 
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือของ 
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ 
ตามท่ี กระทรวงทบวงกรมจะกำหนดขึ้นใช้ ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ คำร้อง เป็นต้น 

 
 

2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือรากชการ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้อง 

จัดส่ง และ ดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ  
1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 2.4 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้เจ้า หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้ โดยจัดลำดับความสำคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อ
ส่วนราชการ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐานแล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป  

2.5 การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้เจ้าของเรื่องตรวจความ 

เรียบร้อย ของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2.6 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ 

เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของ 

เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
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2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก  
3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น 

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 2.7 อายุการ
เก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา 

ความปลอดภัยแห่งชาติ  
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ 

หนังสืออ่ืน ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบ แบบ แผนว่าด้วยการนั้น  

3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่อง 

ที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป
หรือ ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำหนด  

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บ 

ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นดำเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็น ว่าไม่มี
ความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้  

2.8 การยืมหนังสือ 

1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการ
ใด และจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ
ให้เจ้าหน้าที่เก็บ รวบรวม หลักฐานการยืม เรียงลำดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือ ที่ถูกยืมไป  

2. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับ แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

3. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  

2.9 การทำลาย ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บ 

หนังสือ สำรวจหนังสือท่ีที่ครบกำหนดอายุการเก็บใน ปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่
กอง จดหมาย เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณา แต่งตั้ง คณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง 
น้อยสองคน โดยปกติ ให้แต่งตั้ง จากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

 2.10 มาตรฐานตราแบบพิมพ์ และซอง  
1.ตราครุฑ มี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

2 มาตรฐานกระดาษ  
เอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร   
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3.มาตรฐานซอง มี 4 ขนาด คือ 

1.ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร  
2.ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร  
3.ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร  
4.ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร  

4. ประเภทชั้นความลับ “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์ ที่สงวน การรหัส ประมวลลับ และสิ่งอื่นใดบรรดาที่ถือว่า
เป็นความลับของทางราชการ ชั้นความลับของสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 

1. ลับที่สุด (TOP SECRET) ) ลับที่สุด หมายความว่า ความลับที่มี ความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่ง
หากความลับ ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อความ มั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

2. ลับมาก (SECRET) ลับมาก หมายความว่า ความลับที่มีความสำคัญมากเก่ียวกับ บุคคลข้อมูลข่าวสารวัตถุ สถานที่ และ ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียง บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่ง รัฐอย่างร้ายแรง 

3. ลับ หมายความว่า ความลับที่มีความสำคัญเก่ียวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุสถานที่ และ ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ ทราบจะทำให้เกิด ความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ ผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการกำหนด ชั้นความลับพร้อมทั้งให้เหตุผล ประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร ประเภทใดและ
เพราะเหตุใด 

 ในการ นี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือ ให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีที่สามารถ มอบ อำนาจได้ตามกฎหมาย การ
ส่งและรับ การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับต้องใช้ ใบปกข้อมูลข่าวสารลับทับ ข้อมูลข่าวสารลับ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณ
หน่วยงาน ต้องบรรจุซอง หรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่าง มั่นคง ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าระบุเลขท่ีหนังสือนำส่ง ชื่อตำแหน่งผู้รับ และหน่วยงาน ผู้ส่ง พร้อมทำเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้น ความลับ และห้ามระบุ ห้ามระบุชั้น 
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ความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขท่ีหนังสือส่ง วัน เดือน ปี จำนวนหน้า และ
หมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือบอก เลิกชั้น
ความลับ หรือทำลายข้อมูลนั้นแล้ว  

. อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่  
1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น 

โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้อยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำ
หนังสือยืนไปทันที  

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึก ข้อความ 
ไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่สำคัญแสดงเอกสารสิทธิ์ สูญหาย ให้
ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน  

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมพยัญชนะ ว  
หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มี
สำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 6. การสำเนาหนังสือนี้ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ 
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ เทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและ
ตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ  

5. สาระสำคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 1. ให้เพ่ิม
นิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยาม คำว่า “หนังสือ” 
และ “ส่วนราชการ” ในข้อ  

๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ “อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ วิธีอ่ืนใด ในลักษณะ
คล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ ทางแม่เหล็ก หรือ อุปกรณ์ท่ี
เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”เพ่ิมความหมายของหนังสือ
ราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ขั้นตอนการปฏิบัติ  

งานสารบรรณงานธุรการ 

1. งานธุรการรับ-ส่งหนังสือ ระบบอิเล็กทรอนิกส์และงานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน  

ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
1. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน รับจากงานสารบรรณกลางมีหนังสือ

ภายในที่รับ จากโรงเรียนในสังกัด และรับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริง โยผ่านระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ AMSS++  

2. ทำการตรวจสอบหนังสือที่รับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม เลขท่ีลงรับ ที่ ลงวันที่ จากท่ีไหน ถึงใคร เรื่อง
อะไร ประเภท ของหนังสือเอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผนทราบ และส่งหนังสือมอบ 
ผู้รับผิดชอบงานต่อไป กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืนไปยังสารบรรณกลาง หรือวิเคราะห์ เนื้อหา 

สำคัญของหนังสือ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน  
3. จัดพิมพ์งานเอกสารหนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้นเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และเพ่ือการใช้งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
4. ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขต และนำส่งหนังสือภายนอก 

ในทะเบียนคุมต่อไป  
5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้นเข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการสืบค้น 

ในภายหลัง  
6. การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล และเป็นปัจจุบัน  
7. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์เพื่อเป็นการจัดการ

ความรู้ ให้บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน และผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางท่ีหลากหลาย  

2. งานออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัด  
ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

1. เมื่อได้รับหนังสือจากโงเรียนในสังกัด ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน ทำการตรวจสอบที่อยู่
สถาน ที่ตั้ง ของโรงเรียนที่ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน  

2. จัดพิมพ์บันทึกเสนอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน โดยผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
3. นำเสนอแฟ้มหนังสือรับรองการจัดโรงเรียนให้ ผู้อำนวยการสำนักงานเขต ลงนามรับรองหนังสือ
ดังกล่าว  
4. เมื่อหนังสือได้รับลงนามเรียบร้อยแล้วนำส่งหนังสือรับรองให้โรงเรียนระบบงานสารบรรณ         
โดยผ่านช่องทาง ส่งเอกสาร AMSS++  
5. จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียน หากโรงเรียนทำ
หนังสือ รับรองฯ สูญหาย สามารถดำเนินการสำเนาเอกสารดังกล่าวนำส่งได้ทันที 

3.งานควบคุมวันลา  
ขั้นตอนปฏิบัติ  

1.เมื่อได้รับแบบใบลา  
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2. ตรวจสอบเวลาของบุคลากรจากบัญชีแสดงวันลาตามปีงบประมาณ แล้วบันทึกวัน เดือน ปี ที่ลากี่
วัน คงเหลือ กี่วัน ลามาแล้วกี่วัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการลาของแต่ละรายว่าคงเหลือกี่วัน เพ่ือการตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง ตามระเบียบการลาของราชการ  

3. นำเสนอผ่าน ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน  
4. นำเสนอแบบใบลา ให้รอง ผอ.สพป. สกลนคร.เขต 2 อนุมัติ/อนุญาต  
5. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว สำเนาแบบใบลาให้กลุ่มอำนวยการ เพ่ือนำไปบันทึกในบัญชีลงเวลาราชการ 

ประจำวัน  
6. เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องทำการตรวจสอบการลาของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนคงเหลือ

วันลา ยอดยกไปในปีงบประมาณใหม่ เพ่ือจัดทำบัญชีวันลาเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ต่อไป 

4.งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
ขั้นตอนปฏิบัติ  

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ
เจ้าของ เรื่อง โดยกำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมขั้นตอนปฏิบัติดังกล่าว  

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติ อีกต่อไป  

3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้อง
ใช้ใน การตรวจสอบเป็นประจำ  

4.งานจัดหาจัดเตรียมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์สำนักงาน  

ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
1. การเบิก-จ่ายวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือมีไว้ใช้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.เมื่อได้รับหนังสือจากโรงเรียนในสังกัด ขอหนังสือรับรองการ 

จัดตั้งโรงเรียน ทำการตรวจสอบที่อยู่สถาน ที่ตั้งของโรงเรียน 

ที่ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน 

2.จัดพิมพ์บันทึกเสนอหนังสือรับรองการการจัดตั้งโรงเรียโดย 

ผ่าน ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

3. นำเสนอแฟ้มหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนให้ ผอ. สพป.สน.
เขต 2 ลงนามรับรองหนังสือดังกล่าว 

4. เมื่อหนังสือได้รับลงนามเรียบร้อยแล้วนำส่งหนังสือรับรอง 
ให้โรงเรียนระบบงานสารบรรณ โดย ผา่นช่องทาง 
ส่งเอกสารทาง AMSS++  
5. จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนไว้เป็น 

หลักฐานทางทะเบียน หากโรงเรียนเกิดทำหนังสือสูญหาย 

สามารถดำเนินการสำเนาส่งได้ทันที 
2. งานการควบคุมวันลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เมื่อได้รับแบบใบลา 

2. ตรวจสอบวันลาของบุคลากรจากบญัชีแสดงวันลาตาม 

ปีงบประมาณ แล้วบันทึกวันเดือนปีที่ลากี่วัน คงเหลือกีว่ัน 

ลามาแล้วกี่วัน เพื่อเป็นหลักฐานในการลาของแต่ละบุคคล 

ว่าคงเหลือวันกีว่ัน เพื่อการตรวจสอบความถูกตอ้งเป็นไป 

ตามระเบียบการลาของราชการ 

3.แล้วนำเสนอผ่าน ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

4.นำเสนอแบบใบล ใหร้อง ผอ.สพป.สน.เขต 2 อนุมัติ/อนุญาต 

5.เมื่อได้รับอนุมัติแล้วสำเนาให้กลุ่มอำนวยการเพื่อนำไปบันทกึ 

ในบัญชีลงเวลาราชการประจำวัน ต่อไป 

6.เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องทำการตรวจสอบการลาของ 
บุคลากรของกลุ่มนโยบายและแผนคงเหลือวันลายอดยกไป 

ในปีงบประมาณใหม่ เพื่อจัดทำบัญชีวันลาเร่ิมต้นปิ้งบประมาณ  
ปีต่อไป 

3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.การเก็บระหวา่งปฏิบัต ิคือการเก็บหนงัสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ 

ให้อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของเจ้าของเร่ืองโดยกำหนควิธี 
การเก็บ ให้เหมาะสมขั้นตอนปฏิบัต ิ

2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏบิัติเสร็จ 

เรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจเป็นประจำ 

4. งานจัดหาจัดเตรียมวัสด ุครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์สำนักงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.การเบิก-จา่ยวัสดุครูภัณฑ์ เพื่อมีไว้ใชป้ฏิบัติงานในกลุ่ม 

นโยบายและแผน 

2.จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ชำรุด เสียหาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบาย 

และแผน 

5. งานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.งานรับ-ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  
รับจากงานสารบรรณกลางมีหนังสือภายใน 

ที่รับจากโรงเรียน ในสังกัด และรับหนังสือภายนอกที่เป็น 

เอกสารฉบับจริง โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
AMSS++ สพป.สกลนคร.เขต 2 

2. ทำการตรวจสอบหนังสือที่รับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม 

เลขที่ลงรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร ประเภท 

ของหนังสือเอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ทราบ และ ส่งหนังสือมอบผู้รับผิดชอบงานต่อไป กรณี 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืน ไปยังสารบรรณกลาง 
หรือวิเคราะห์เนื้อหาสำคัญของหนังสือสง่เร่ืองไปยังผู้รับผิดชอบ 

ตามกลุ่มงาน 

3. จัดพิมพ์งานเอกสารหนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น 

เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ศึกษาประถมศึกษา 

และเพื่อการใช้งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4. ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอ ผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและการนำส่ง 
หนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 

5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้นเข้าแฟ้ม แยก 

หมวดหมู่ เพือ่ความสะดวกในการสืบค้น ในภายหลัง 
6. การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ความถูกต้อง ความสมบณ์ของ 
ข้อมูล และเป็นปจัจุบัน 

7. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ที่ 
เป็นประโยชน์เพื่อเป็นการจัดการความรูใ้ห้กับบุคลากรในกลุ่ม 

นโยบาย และแผน และผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่ 
หลากหลาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์งบประมาณ 

รายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 

โดย 

นายวุฒิไกร  ไผ่โสภา 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
กลุ่มนโยบายและแผน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 

อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 

โทร.๐-๔๒๓๒-๒๓๒๐-๒๒ โทรสาร .0-๔๒๗๒-๑๑๕๕ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การรายงานข้อมูลการเงินด้านการศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาชั้นพื้นฐาน) 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการกำกับ ติดตามการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 

๓. ขอบเขตของงาน 

 สถานศึกษาในสังกัด ๒๕๕ โรงเรียน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๔.๑ แจ้งสถานศึกษา ศึกษารูปแบบ วิธีการ และข้อมูลที่ต้องการจัดเก็บข้อมูลทางการเงินผ่าน
เว็บไซต์http://e-budgetjobec.in.th จำนวน๒ 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 กำกับ ติดตามให้โรงเรียนรายงานข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามเวลาที่กำหนด 

 ๔.๓ ตอบข้อหารือ ปัญหา/อุปสรรคในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

 ๔.๔ นำข้อมูลที่ได้รับมาใช้ในการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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(คำชี้แจง – 1) 

❖ คำชี้แจงการบันทึกข้อมูล 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนและข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 

1.1 ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 

 1)  โรงเรียนกรอก รหัสโรงเรียน ชื่อผู้กรอกแบบรายงาน และเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  -  ชื่อผู้กรอกแบบรายงาน และเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ (ที่สามารถติดต่อได้) สำหรับการประสานงาน
กรณีท่ีข้อมูลมีความตลาดเคลื่อน 

  -  รหัสโรงเรียน หมายถึง per code โรงเรียน 6 หลัก โรงเรียนสามารถดูได้จากบัญชีจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการขยายโอกาสการเข้าบริการทางการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง
และมีคุณภาพ 

 2)  ผู้กรอกข้อมูล ตรวจสอบชื่อโรงเรียนให้ถูกต้อง และยืนยัน เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลผิดโรงเรียน 

 3) ผู้รับรองข้อมูล ระบุขี่ผู้รับรองข้อมูลและเบอร์โทรศัพท์ของผอ.โรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย      
เพ่ือรับรองข้อมูลที่โรงเรียนได้รายงานโนระบบว่ามีความถูกต้อง 

1.2 ข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 

 จำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง หมายถึง จำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริงทั้งหมดใน (นับบุคลากร
ที่มาช่วยปฏิบัติราชการ ไม่นับที่ไปช่วยปฏิบัติราชการที่อ่ืน) จำแนกตามรายการ/ตำแหน่ง/ประเภท ครั้งที่ 1  
ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน และครั้งที่ 2 ณ วันที่ 10 มิถุนายน ดังนี้ 
1. ผู้อำนวยการโรงเรียน    หมายถึง  จำนวนผู้บรหิารโรงเรียนกรอก 1 หรือ กรณีท่ีเป็นตำแหน่งว่าง 

      กรอก 0 (กรณีโรงเรียนสาขาให้นับที่โรงเรียนหลัก) 
2. รองผู้อำนวยการโรงเรียน หมายถึง  จำนวนรองผู้บริหารโรงเรียนที่ปฏิบัติงานจริง 

3. ครู  หมายถึง  จำนวนตรูผูส้อนที่ปฏิบัติงานจรงิไม่นับครูที่ไปช่วยราชการทุก
   กรณี 
4. ครูมาช่วยราชการ  หมายถึง  จำนวนครูที่มาช่วยราชการจากโรงเรียนอื่น หากมีครูมาช่วย 

      ราชการจะต้องนำเงินเตือนมาคำนวณรวมกับเงินเดือนของครู 
      ในโรงเรียนด้วย 

5. ครูอัตราจ้าง (เงินงบประมาณ)  หมายถึง  จำนวนครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

      จาก สพฐ.หรือ สพม. หรือ สพป.เช่น ครูอัตราจ้างขั้นวิกฤติ 
      ครูอัตราจ้างรายเดือน 

6. ครูอัตราจ้าง เงินจากแหล่งอ่ืนๆ  หมายถึง  จำนวนครูอัตราจ้างที่จ้างจากเงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาค 

      รายได้สถานศึกษา หรือเงินท่ีได้รับการสนับสนุนจาก 

      หน่วยงานอื่น เช่นจากท้องถิ่น เป็นต้น 
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(คำชี้แจง – 2) 
 
 

7. พนักงานราชการ (ครู)  หมายถึง จำนวนพนักงานราชการในตำแหน่งครูผู้สอนเท่านั้น เช่น 

      พนักงานราชการ (ครูผู้สอน) พนักงานราชการ (ทดแทนครูที่ 
      ขอย้าย) พนักงานราชการ (วิทยากรอิสลาม) เป็นต้น 

8. พนักงานราชการ (นอกเหนือจากครู)   หมายถึง จำนวนพนักงานราชการที่ไม่ใช่ตำแหน่งครูผู้สอน เช่นพนักงาน 
   ราชการ (ครูธุรการ), พนักงานราชการ (ช่างครุภัณฑ์) เป็นต้น 

9. ครูธุรการโครงการคืนครูให้  หมายถึง  จำนวนธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน ในกรณีท่ีธุรการ 1 คน 

      นักเรียน ปฏิบัติหน้าที่มากกว่า 1 โรงเรียน ให้นำจำนวน
      โรงเรียนมาหารก่อน เช่น ปฏิบัติหน้าที่ 2 โรงเรียน กรอก 
      0.50 หรือ ปฏิบัติหน้าที่ 3 โรงเรียน กรอก 0.33 เป็นต้น 

10. บุคลากรทางการศึกษา 38 ค.(2)  หมายถึง  จำนวนบุคลากรทางการศึกษา 38 ค.(2) ที่ปฏิบัติงานใน 

      โรงเรียน (ไม่อนุญาตให้กรอก หากโรงเรียนมีบุคลากร
      ดังกล่าว ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ) 
11. นักการภารโรง  หมายถึง จำนวนนักการภารโรงที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน เช่น     
   ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างรายเดือน หรือจ้างเหมาบริการ
   รายเดือน เป็นต้น 

12. หนักงานขับรถ  หมายถึง  จำนวนพนักงานขับรถท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียน 

13. ช่างไฟฟ้า ช่างไม้ ช่างครูภัณฑ์  หมายถึง  จำนวนช่างประเภทต่างๆท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียนช่างอ่ืนๆ 

14.เจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ  หมายถึง  จำนวนผู้ปฏิบัติงานประจำห้องปฏิบัติการ เช่น Lab Boy เป็นต้น 

15. พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ หมายถึง  จำนวนพี่เลี้ยงเด็กพิการที่ทำหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้ 
      สำหรับนักเรียนพิการ 

16. อ่ืนๆ หมายถึง  จำนวนผู้ปฏิบัติงานอื่น นอกเหนือ ข้อ 1-15 เช่น  
  บรรณารักษ์ แม่บ้าน พยาบาล และยาม เป็นต้น 
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(คำชี้แจง – 3) 
ส่วนที่ 2 รายงานเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 

 รายงานเงินคงเหลือ หมายถึง รายงานเงินคงเหลือของโรงเรียน ณ วันที่ 30 กันยายน เพ่ือให้ทราบ
จำนวนเงินที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณถัดไป เมื่อโรงเรียนกรอกแล้วระบบจะประมวลผล
เชื่อมโยงไปส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน (รวมเป็นจำนวนเงินที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้หรือส่งคืนเป็นเงิน
รายได้แผ่นดินในปีงบประมาณปัจจุบัน) ประกอบด้วย 

1. เงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี หมายถึง งบประมาณท่ีโรงเรียนเบิกจ่ายได้ไม่หมดในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
และโรงเรียนขอกันเงินไว้สำหรับเบิกจ่ายในปีงบประมาณถัดไป หรือแจ้งให้ สพม. หรือ สพป. กันเงินไว้ จะมีค่า
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และอ่ืนๆ (ไม่ใช่เงินอุดหนุน) 

2. เงินรายได้แผ่นดินคงเหลอื หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม ที่กำหนดไว้ว่าโรงเรียนไม่สามารถนำมาใช้ได้ต้องส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
คงเหลืออยู่บัญชีของโรงเรียน ประกอบด้วย 

 2.1 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 2.2 ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 

 2.3 เงินอุดหนุนทั่วไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 2.4 ดอกเบี้ยเงินฝากๆ 

 2.5 อ่ืนๆ 

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

และการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ ประกอบด้วย (1) รายหัว, (2) คำหนังสือเรียน, 
(3) ค่าอุปกรณ์การเรียน, (4) คำเครื่องแบบนักเรียน, (5) คำกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน,       
(6) ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน และ (7) คำอาหารนักเรียนประจำพักนอน โดยโรงเรียน
สามารถกรอกจำนวนเงินที่คงเหลืออยู่ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ ณ วันที่ 
30 กันยายน 

 3.2 เงินอุดหนุนทั่วไป (นอกเหนือจาก ข้อ 3.1) ประกอบด้วย ค่าจ้างครูและบุคลากร (ได้รับจากห้องถิ่น) 
ค่าอาหารกลางวัน (ได้รับจากท้องถิ่น) โครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวันและเงินอุดหนุนทั่วไปอ่ืนๆ คงเหลือ เช่น ทุนการศึกษาโครงการสานฝันการกีฬา    
สู่ระบบการศึกษาจังหวัดชายแดนใต้, เงินอุดหนุนทุนการศึกษา....ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
สำหรับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ... 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 
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(คำข้ีแจง - 4) 

ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน ปีงบประมาณปัจจุบัน 

 รายรับของโรงเรียน หมายถึง จำนวนงบประมาณ/เงินที่โรงเรียนได้รับจากทุกแหล่ง และโรงเรียนได้
บันทึกรายการรับในบัญชี หรือทะเบียนคุมเงิน หรือเอกสารอ่ืน (ไม่รวมสิ่งของที่โรงเรียนไต้รับ เช่นอาหารเสริม
(นม) ,อาคารเรียน หรือ โต๊ะ-เก้าอ้ี เป็นต้น เพ่ือสะท้อนรายรับจริงของโรงเรียนจากแหล่งต่าง ที่โรงเรียน
นำมาใช้จ่ายเพ่ือการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 

1. งบประมาณคงเหลือจากปิงบประมาณที่ผ่านมา หมายถึง งบประมาณหรือเงินคงเหลือทุกประเภท ณ 
วันที่30 กันยายน ที่ผ่านมา ที่โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณปัจจุบันข้อนี้โรเรียนไม่ต้องกรอก 
ระบบจะเชื่อมโยมาให้จากส่วนที่ 2 กรณีท่ีโรงเรียน พบว่าจำนวนเงินคงเหลือยกมาไม่ถูกต้อง ให้โรงเรียน
กลับไปแก้ไขในส่วนที่ 2 

2. งบประมาณที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง งบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับจาก สทฐ. /สพป./สพม.
ได้แก่ งบเงินอุดหนุน งบบุคลากร งบดำเนินงาน และงบลงทุน ดังนี้  
 2.1 งบเงินอุดหนุน โครงการเรียนฟรี หรือโครงการขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษา และ

การเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึง และมีคุณภาพ หมายถึง เงินอุดหนุนโครงการเรียนฟรี ที่สพฐ /
สพป./สพม.โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนโดยตรง จำนวน 7 รายการ ประกอบด้วย (1) รายหัว, (2) 
ค่าหนังสือเรียน, (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน, (41) ค่าเครื่องแบบนักเรียน, (5) ค่กิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน (6) ปัจจัยพ้ืนฐานสำหรับนักเรียนยากจน และ (7) ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

 2.2 งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป นอกเหนือจาก 2.1 ประกอบด้วยเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียน
ส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน และอ่ืนๆ เช่น เงินอุตหนุนคำอาหารนักเรียนประจำ 
(กรณีโรงเรียนสังกัด สตส.), ทุนการศึกษาโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษาจังหวัด
ชายแดนใต้, เงินอุดหนุนทุนการศึกษา... คำใช้จ่ายในการจัดการศึกษาสำหรับนักเรียนที่มี
ความสามารถพิเศษ... เป็นต้น 

 2.3 งบบุคลากร หมายถึง เงินเดือนและค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินที่จ่ายควบ
เงินเดือน ดังนี้ 

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

 -   คำจ้างประจำ ประกอบด้วย ค่าจ้างประจำนักการภารโรง และค่าจ้างประจำของบุคลกรใน
ตำแหน่งอื่นด้วย 

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

 -    เงินอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น เงินประจำตำแหน่ง, เงินวิทยะฐาน เงินค่าตอบแทนราย
เตือนสำหรับข้าราชการ เงินเพ่ิมพีเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร ), เงินเบี้ยกันดาร (บก.), เงิน
พ.ค.ศ. เงิน ส.ป.พ. พ.ต.ก. และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจำ เป็นต้น กรณี
ที่ได้รับเงินวิทยฐานะหรือเงินอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงบบุคลากรตกเปิกให้กรอกเพ่ิมด้วย 
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** กรณีท่ีบุคลากรมีการย้าย/บรรจุ ระหว่างช่วงเวลาการจัดเก็บข้อมูล ให้กรอกจำนวนเงิน
ตามจำนวนที่รับในระหว่างที่ปฏิบัติงานจริงในโรงเรียน 

 
(คำชี้แจง - 5) 

 
 2.4 งบดำเนินงาน หมายถึง คำตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสตุ และค่าสาธารณูปโภค ที่โรงเรียนได้รับ

จัดสรรจาก สพฐ.สพป. /สพม. และโรงเรียนได้จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง/สพป /สพม. 
หรือที่ สพป./สพม. เบิกแทนให้โรงเรียน ดังนี้ 

 (1)   ค่าจ้างครูและบุคลากร หมายถึง ค่าจ้างครูและบุคลากรที่ สพฐ/สพป./สพม. จัดสรรอัตราให้ 
โรงเรียน (ส่วนใหญ่ สพป/สพม.ทำหน้าที่เบิกจ่ายแทนโรงเรียน หรือโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิก
ดำเนินการเบิกเอง ลักษณะทำสัญญาจ้างรายเดือน เช่น ครูอัตราจ้างขั้นวิกฤติครูสาขาขาด
แคลนค่าจ้างครู/บุคลากรปฏิบัติงานใบโรงเรียนโครงการพระราชดำริ โรงเรียนเฉลิมพระ
เกียรติ /โรงเรียนศึกษาพิเศษ /โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ ธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน คำ
จ้างนักการภารโรงทศแทนอัตราเกษียณ วิชาชีพท้องถิ่น / ผู้เชี่ยวชาญกีฬา เป็นตัน ยกเว้น
ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ และค่าจ้างพ่ี
เลี้ยงเด็กพิการ ที่ให้กรอกใน(2) (3) และ (4) 

(2)  ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน หมายถึง ค่าจ้างบุคลากรที่ทำหน้าที่ธุรการในโรงเรียน
กรณีท่ีปฏิบัติหน้าที่มากกว่า ! โรงเรียนให้นำจำนวนโรงเรียนมาหารก่อน เช่นปฏิบัติหน้าที่ 2 
โรงเรียน ให้นำเงินเดือนหารด้วย 2 ก่อน เป็นต้น 

(3)  คำจ้างเจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ หมายถึง คำจ้างผู้ปฏิบัติงานประจำห้องปฏิบัติการ เช่น 

Lab Boy และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ เป็นต้น 

(4)  ค่าจ้างท่ีเลี้ยงเด็กพิการ หมายถึง คำจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการที่ทำหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้
สำหรับ นักเรียนพิการ 

(5)  ค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น หมายถึง คำตอบแทนพิเศษสำหรับข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำที่ได้รับเงินเตือนถึงชั้นสูง หรือใกล้ถึงข้ันสูงของระดับตำแหน่ง 

(6)  คำตอบแทนวิทยากร/ตรูผู้สอนศาสนาอิสลาม หมายถึง คำตอบแทนวิทยากรรายชั่วโมง หรือ
ค่าตอบแทนครูสอนศาสนาอิสลามศึกษารายชั่วโมง 

(7)  ค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานใน
พ้ืนที่พิเศษ 

(8)  เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินที่นายจ้าง (สพฐ/สพป./สพม/อปท.) สมทบกับ
ลูกจ้างสำหรับนำส่งเข้ากองทุนประกันสังคม 

 (9)  ค่าเช่าบ้าน หมายถึง ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการที่มีสิทธ์เบิกค่าเช่าบ้าน/
เช่าซื้อ ได้ตามระเบียบ 

    กรณีท่ีบุคลากรมีการจ้างระหว่างช่วงเวลาการจัดเก็บข้อมูล ให้กรอกจำนวนเงินตามจำนวนที่
ได้รับในระหว่างที่ปฏิบัติงานจริงในโรงเรียน 

 
 
 
 



30 
 

 
 
 

(คำชี้แจง - 6) 
 

 (10)  ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ หมายถึง คำซ่อมแซมครุภัณฑ์ ที่ สพฐ /สพป./สพม. จัดสรรให้
โรงเรียนสำหรับซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่ชำรุด 

 (11)  ค่าปรับปรุง / ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา หมายถึง คำใช้สอยที่ สพฐ/สพป./สพม.จัดสรร
ให้โรงเรียน สำหรับเป็นค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า และประปา 

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

 (13)  สำหรับดำเนินการต่างๆ หมายถึง งบตำเนินงานที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจาก สพฐ/สพป./สพม. 
นอกเหนือจาก (1) - (12) เช่น โครงการต่างๆ, ค่าพาหนะนักเรียน, ค่าเช่าที่ดิน, ค่า
อินเทอร์เน็ต, ค่าช่อมรถจักรยาน,คำหนังสือห้องสมุด, ค่าบำรุงศูนย์กีฬา, ค่าวัสดุ, ค่าอาหาร
ทำการนอกเวลา และค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น 

 2.5 งบลงทุน หมายถึง ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประกอบด้วย 

  (1)  คำครุภัณฑ์ หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนได้รับจัดสรรจาก สพฐ /สพป./สพม. 
สำหรับจัดซื้อสิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมใช้งานได้ดังเดิม 

  (2)  คำท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง งบประมาณท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรรจาก สพฐ,/
สพป./สพม. สำหรับจัดจ้างเป็นค่าก่อสร้าง / ซ่อมแซม กรณีท่ีได้รับจัดสรรเป็นงบรายจ่าย
อ่ืนที่กำหนดให้เบิกจ่ายในลักษณะงบลงทุนให้กรอกด้วย 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 เพื่อให้โรงเรียนดำเนินการต่างๆ ดังนี้ 

3.1  รับจากโรงเรียนมารวม, โรงเรียนสาขา และโรงเรียนอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

 (1) รายหัว 

 (2) คำหนังสือเรียน 

 (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน 

 (4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

  (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
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(คำชี้แจง – 7) 
 

(6) ปัจจัยฟื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 

(7) ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน 

(8) โตรงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

(9) เงินบำรุงการศึกษา 

(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  สำหรับการดำเนินการและจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นรายรับที่นอกเหนือจาก ข้อ 3.1 และ3.2 เช่น  
โครงการเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ จากจังหวัด โครงการค่ายนักเรียนต้านยาเสพติด จากสำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ เป็นต้น 

4. เงินที่ได้รับจาก อปท. หมายถึง งบประมาณที่โรงเรียนใด้รับจาก อบจ. เทศบาล หรือ อบต. เพ่ือให้โรงเรียน
ดำเนินการตามที่ระบุไว้ ประกอบด้วย 

 4.1  คำจ้างตรูและบุคลากร (ใด้รับจากท้องถิ่น) 
 4.2  คำอาหารกลางวัน (ได้รับจากท้องถิ่น) 
 4.3  สำหรับการดำเนินการต่างๆ (นอกเหนือจากข้อ 4.1 และ 4.2) เช่น โครงการแข่งขันกีฬา และจัด

งานวันเด็ก เป็นต้น กรณีที่ได้รับมาเป็นกลุ่มโรงเรียนให้นำจำนวนโรงเรียนมาหารก่อน 

5. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินนอกงบประมาณของโรงเรียนที่ได้รับตามที่กฎหมายกำหนด โดยไม่ต้อง
นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงินท่ีได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ ใช้ง่ายได้ตาม พ ร. บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2502 มาตรา 24 ไม่รวมเงินอุดหนุนทั่วไป และโรงเรียนได้บันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประกอบด้วย 

 5.1 เงินบำรุงการศึกษา 

 5.2 เงินบริจาค 

 5.3 เงินรายได้สถานศึกษา (รวมเงินคำปรับจากการผิดสัญญา) 
 5.4 เงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน กยศ. 
 5.5 เงินประกันสัญญา 

 5.6 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากสัญญาซื้อ/จ้างของโรงเรียน 

 5.7 เงินลูกเสือ 

 5.8 เงินเนตรนารี/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
 5.9 เงินยุวกาชาด 
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(คำชี้แจง – 8) 
 

 5.10 สำหรับตำเนินการต่างๆ หมายถึง จำนวนเงินจากทะเทียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืนที่นอกเหนือจาก 

ข้อ 5.1 - 5.9 

6. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่ 
กำหนดไว้ว่าโรงเรียนไม่สามารถนำมาใช้ได้ต้องส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 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 รายจ่ายสำหรับการบริหารจัดการโรงเรียนทั้ง 5 ด้าน คือ 1. ด้านการ
บริหารงานวิชาการ 2. ด้านการบริหารงานบุคคล, 3. ด้านการบริหารงบประมาณ, 4. ด้านการบริหารทั่วไป
และ 5.ด้านกิจการนักเรียน โดยใช้เงินที่ได้รับจากแหล่งต่างๆ ในส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน ปีงบประมาณ
ปัจจุบัน 

 โรงเรียนสามารถกรอกรายจ่ายที่ได้ใช้จ่ายจริงในรายการที่กำหนดไว้ในช่องรายจ่าย และกรอกจำนวน 

งบประมาณให้ตรงกับประเภทของงบประมาณ/เงินที่กำหนดไว้เป็น 3 ประเด็นหลัก คือ  

 1. เงินงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนที่จ่ายจากเงินที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. /สพป. /สพม. 
และหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่กำหนดให้ใช้จ่ายได้ในปีงบประมาณนั้นๆ 

คืองบบุคลากร (รายจ่ายเท่ากับรายรับ ระบบจะทำการเชื่อโยงให้) งบดำเนินงาน งบลงทุน (กรณีโรงเรียนเบิก
ไม่หมดภายในปีงบประมาณนั้น โรงเรียนสามารถกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้) การเบิกจ่ายโรงเรียนอาจจัดซื้อ    
จัดจ้างแล้วตั้งเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง หรือ ส่งหลักฐานเบิกจ่ายที่ สพฐ,/สพป./สพม, หรือสพป./สพม.     
เบิกแทนให้เช่น งบบุคลากร และค่าจ้างครูหรือบุคลากร เป็นต้น โรงเรียนสามารถหาข้อมูลส่วนหนึ่งได้จากส
ลิปเงินเดือน หรือทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 2. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง รายจ่ายที่กฎหมายกำหนดให้ไม่ต้องนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินหรือ
เงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ ตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24 เป็นรายจ่ายที่มี
ข้อกำหนดตามประเภทของเงิน เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป โดยทั่วไปโรงเรียนสามารถหาข้อมูลได้จากทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 
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 2.1 โครงการเรียนฟรี เป็นเงินที่โรงเรียนได้รับการโอนเงินอุดหนุนจาก สพฐ/ สพป./สพม. เมื่อโรงเรียน

ได้รับการโอนเงินและส่งใบสำคัญรับเงินล้างหนี้เรียบร้อยแล้วได้ลงบัญชีในสมุดคุมเงินประเภทเงิน
นอกงบประมาณ โรงเรียนสามารถใช้จ่ายได้ภายใน 2 ปีงบประมาณ ประกอบด้วย เงินอุดหนุน
ทั่วไปจำนวน 7 รายการ คือ (1) เงินรายหัว (2) ค่าหนังสือเรียน (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน          
(4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน (5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (6) ปัจจัยพื้นฐานสำหรับ
นักเรียนยากจน และ (7) ค่าอาหารนักเรียนประจำพักนอน สำหรับจัดทำโครงการใช้จ่ายตาม
ระเบียบ    และแนวทางที่กำหนด(ตารบริหารงานวิชาการ, งานบุคคล, งบประมาณ, บริหารทั่วไป 
และกิจการนักเรียน) 

 2.2. เงินบำรุงการศึกษา เป็นรายจ่ายที่จ่ายจากเงินบำรุงการศึกษา 

 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, (คำจ้างครูและบุคลากร ค่าอาหารกลางวัน และสำหรับการดำเนินการต่างๆ) 

 3. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่โรงเรียนจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย
ระเบียบข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติบุคคล และไม่มีกฎหมายอื่นใดกำหนดให้โรงเรียนเก็บไว้ หรือหักไว้
เพ่ือจ่าย เป็นรายจ่ายที่โรงเรียนต้องนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินตามระเบียบ 

 รายการนี้ถ้าโรงเรียนไม่มียอดเงินในส่วนที่ 2 (เงินคงเหลือยกมา) และส่วนที่ 3 (รายรับ) จะกรอก 

รายจ่ายในส่วนที่ 4 ไม่ได้ 

ข้อเสนอแนะการบันทึกข้อมูลรายจ่ายของโรงเรียน 

 ให้โรงเรียนพิจารณาแหล่งเงินเบิกจ่าย/ จัดซื้อ/ จัดจ้างว่ามาจากแหล่งใด หรือทะเบียนคุมเงินใดแล้ว
กรอกให้ตรงช่อง เช่น เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ โครงการเรียนฟรี เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาค 
เงินรายได้สถานศึกษา เงินนอกงบประมาณ อ่ืนๆ หรือเงินรายได้แผ่นดิน เพ่ือระบบจะได้ตัดยอดเงินได้ถูกต้อง 

รายจ่ายของโรงเรียน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ด้านการบริหารงานวิชาการ หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่ายเพื่อการจัดการเรียนสอน ยกระดับคุณภาพ 

นักเรียน ประกอบด้วย 

 1.1 โครงการ/กิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการประจำปี (ไม่รวมข้อ 1.2-1.7) หมายถึง
รายจ่ายของโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีที่โรงเรียนใช้จ่ายในช่วงระยะเวลาที่กำหนด 

 1.2 หนังสือห้องสมุด หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด 

 1.3 หนังสือเรียน หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดซื้อหนังสือให้นักเรียนตามโครงการเรียนฟรี 
 1.4 อุปกรณ์การเรียน หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้ปกครอง/ โรงเรียนดำเนินการจัดซื้ออุปกรณ์ให้นักเรียน
ตามโครงการเรียนฟรี 
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 1.5 เครื่องแบบนักเรียน หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้ปกครองโรงเรียนดำเนินการจัดซื้อเครื่องแบบให้นักเรียน
ตามโครงการเรียนฟรี 
 1.6 กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 4
รายการตามที่ สพร.กำหนด 

 1.7 อ่ืนๆ หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนด้านการบริทารวิซาการนอกเหนือจากข้อ (1.1) - (1.6)  
  กรณีท่ีโรงเรียนมีรายจ่ายค่าหนังสือห้องสมุด, คำหนังสือเรียน, คำอุปกรณ์การเรียน, ค่าเครื่องแบบ
นักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมอยู่ในโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ให้โรงเรียนแยก
กรอกตามรายการที่กำหนด เนื่องจาก สพฐ. ต้องการทราบยอดรายจ่ายจริงในรายการดังกล่าว 

 กรณีท่ีโรงเรียนได้รับจัดสรรเงินค่าหนังสือเรียน คำอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบนักเรียนไม่
เพียงพอ จำเป็นต้องยืมเงินจากค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เงินรายหัวมาใช้ก่อน ให้โรงเรียนกรอกข้อมูล
รายรับและรายจ่ายจริง ระบบจะทำการตัดยอดเงินให้เอง 

2. ด้านการบริหารงานบุคคล หมายถึง รายจ่ายที่เป็นเงินเดือน คำจ้าง และค่าตอบแทนผู้บริหาร ครู และ
บุคลากรของโรงเรียน โครงการพัฒนาบุคลากรฯ และอ่ืนๆ ดังนี้ 
 2.1 ค่าใช้จ่ายสำหรับบุคลากร 

 (1) งบบุคลากร หมายถึง เงินเดือน, ค่าจ้างประจำ, ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินอื่นๆท่ีจ่าย
ควบพร้อมเงินเดือน ช่องนี้โรงเรียนไม่ต้องกรอกเนื่องจากระบบจะทำการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3ข้อ 2.3 หาก
พบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ใขในส่วนที่ 3 ข้อ 2.3 

 (2) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเตือน โดย สพร. หมายถึง ครูอัตราจ้างที่ สพ, จัดสรรให้และทำสัญญาจ้าง
รายเดือนจากงบประมาณ สพป/สพม. จะเบิกจ่ายให้ ยกเว้นโรงเรียนหน่วยเบิกได้ตั้งเบิกเอง เช่น ครูอัตราจ้าง
ชั้นวิกฤติครูสาขาขาดแคลน ค่าจ้างครู/บุคลากรปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการพระราชดำริ /โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติ /โรงเรียนศึกษาพิเศษ /โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ เป็นต้นช่องนี้โรงเรียนไม่ต้องกรอกเนื่องจากระบบ
จะทำการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4 (1) หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขในส่วนที่ 3 ข้อ 2.4 
(1) 
 (3) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน โดย อปท. หมายถึง ครูอัตราจ้างที่ อปท.จัดสรรให้และทำสัญญาจ้าง 

รายเดือน 

 (4) ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน โดย เงินอ่ืนๆ หมายถึง ครูอัตราจ้างที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณท่ี
โรงเรียนจัดทำสัญญาจ้างรายเดือนจากเงินอุดหนุนรายหัว (โครงการเรียนฟรี) เงินบำรุงการศึกษาเงินบริจาค 
เงินรายได้สถานศึกษา และเงินจากการระตมทรัพยากร 

 (5) ค่าจ้างธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน หมายถึง คำจ้างบุคลากรที่ทำหน้าที่ธุรการแทนครู 
รายการนี้ระบบจะทำการเชื่อมโยงมาจาก ส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(2) 
 (6) ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ให้กรอกข้อมูลตรงตามแหล่งงบประมาณ 
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 (7) ค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ที่เลี้ยงเด็กพิการที่ทำหน้าที่ผู้ช่วยครูจัดการเรียนรู้สำหรับนักเรียนพิการ
รายการนี้ระบบระบบจะทำการเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(4) 
 (8) คำตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอกรายชั่วโมง หมายถึง คำตอบแทนวิทยากรบุตลภายนอกราย
ชั่วโมง 

 (9) คำจ้างบุคลากรอ่ืนๆ หมายถึง หมายถึง การจ้างบุคลากรนอกจาก (2 - (8) ที่ทำสัญญาจ้างรา
เดือนเช่น บรรณารักษ์, พยาบาล, แม่บ้าน, แม่ครัว, หนักงานทำความสะอาด, คนงานดูแลสวน, พนักงานดูแล
หอพัก เป็นต้น 

 (10) คำตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น หมายถึง จำนวนเงินค่าตอบแทนพิเศษสำหรับข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำที่ได้รับเงินเดือนถึงข้ันสูง หรือใกล้ถึงขั้นสูงของระดับตำแหน่ง รายการนี้ไม่ต้องกรอกระบบจะ
เชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(5) 
 (11) คำตอบแทนวิทยากร/ครูผู้สอนศาสนาอิสลาม หมายถึง คำตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลาม
ศึกษารายชั่วโมงรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(6) 
 (12) คำตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับข้าราชการ 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) แต่หากจ่ายจากงบอื่นให้กรอกตามที่จ่ายจริง 

 (14) ค่าเข่าบ้าน หมายถึง ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการที่มีสิทธ์เบิกค่าเช่าบ้าน/
เช่าซื้อ ได้ตามระเบียบรายการนี้ไม่ต้องกรอก ระบบจะเชื่อมโยงมาจากส่วนที่ 3 ข้อ 2.4(9) 

2.2 โดรงการพัฒนาบุคลากรตามแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง รายจ่ายของโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร/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 งบประมาณเงินที่โรงเรียนจ่ายเพ่ือเป็นค่าจัดหาครุภัณฑ์ 
3.2 คำซ่อมแซมครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน 

3.3 คำก่อสร้างอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน หมายถึง รายจ่ายเพื่อเป็นคำก่อสร้าง 
อาคารเรียน อาคารประกอบ เช่น อาคารอเนกประสงค์, ส้วมและสนามกีฬา เป็นต้น และสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน เช่น รั้ว และถนน เป็นต้น 
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3.4 ค่าปรับปรุง/ขยายเขตระบบไฟฟ้า ประปา หมายถึง รายจ่ายที่เก่ียวกับการปรับปรุง ซ่อมแซม ขยาย
เขต ระบบไฟฟ้า และประปาของโรงเรียน 

 
 

 
(คำชี้แจง – 12) 

 
 
 

 3.5  ค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน หมายถึง รายจ่ายเพื่อการ
ปรับปรุงชอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ สิ่งก่อสร้างต่างของโรงเรียน ค่าปรับปรุงภูมิทัศน์     
ค่าปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ 

 3.6 เงินเหลือจ่ายจากการก่อหนี้ผูกพัน หมายถึง จำนวนเงินที่เหลือจากการจัดซื้อครุภัณฑ์ / จัดจ้างเพื่อ 
ก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

 3.7  โครงการการบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี หมายถึง รายจ่ายของโครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำปีที่โรงเรียนใช้จ่ายสำหรับงานบริหารงบประมาณ 

 3.8  อ่ืนๆ หมายถึง รายจ่ายอ่ืนของโรงเรียนต้นการบริหารงบประมาณ นอกเหนือจากข้อ 3.1- 3.5 เช่น
ค่ากำจัดปลวก เป็นต้น 

4. ด้านการบริหารทั่วไป หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย สำหรับบริหารงานสำนักงานและตามภารกิจ
บริหารงานทั่วไปของโรงเรียน 

 4.1 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายของโรงเรียนในเรื่องของ (1) ค่าไฟฟ้า, (2) ค่าน้ำประปา, (3) ค่า
โทรศัพท,์ (4) ค่าไปรษณีย์และโทรเลขและ (5) ค่าอินเทอร์เน็ต ที่โรงเรียนจ่ายจากเงินทุกแหล่ง เช่น 
ที่ได้รับจากตันสังกัด (สพฐ สพป. สพม.) เงินอุดหนุนรายหัว เงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาค เงิน
รายได้สถานศึกษาและจากแหล่งอื่นๆ ยกเว้นเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (6) ค่า
อินเทอร์เน็ต จากเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เท่านั้น 

 4.2 ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง/ก๊าซเชื้อเพลิง หมายถึง รายจ่ายค่าน้ำมันเชื่อเพลิง ก๊าซเชื้อเพลิงสำหรับ
ยานพาหนะหรือค่าน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถตัดหญ้า /เครื่องปั๊มน้ำ หรืออุปกรณ์อ่ืน 

 4.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และพาหนะ รวมคำจ้างเหมาบริการและค่าขดเชยน้ำมัน ไม่รวมการเบิกจ่าย      
ณ จุดอบรมเนื่องจากไม่ผ่านระบบบัญชีของโรงเรียน 

 4.4 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายคำวัสดุที่โรงเรียนจัดซื้อสำหรับใช้ในราชการของโรงเรียน 

 4.5 ค่าใช้จ่ายกิจกรรมความสัมพันธ์ขุมชน 

 4.6 เงินประกันสัญญา 

 4.7 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้างของโรงเรียน 

 4.8 โครงการบริหารทั่วไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 4.9 อ่ืนๆ หมายถึง รายอื่นๆด้านการบริหารทั่วไปที่นอกเหนือจากข้อ 4.1 , 4.8 เช่น ค่าเช่าที่ดิน,        
ค่าบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์, ค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ เป็นตัน 
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(คำชี้แจง – 13) 
 
 
 

5. ด้านกิจการนักเรียน หมายถึง รายจ่ายที่โรงเรียนใช้จ่าย สำหรับส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนได้มีโอกาส
เรียนรู้จนจบหลักสูตร เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเยี่ยมบ้าน รับนักเรียน แนะแนว ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน ทุนการศึกษา และค่าอาหารสำหรับนักเรียนพักนอน เป็นต้น 

 5.1 ปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน โครงการเรียนฟรี) 
 5.2 ค่าอาหารสำหรับนักเรียนประจำพักนอน 

 5.3 ค่าอาหารกลางวัน 

 5.4 เงินลูกเสือ 

 5.5 เงินเนตรนารี/ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
 5.6 เงินยุวกาชาด 

 5.7 โดรงการ/กิจกรรมจากเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

 5.6 เงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน กยศ. 
 5.7 โครงการงานกิจการนักเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 5.8 อ่ืนๆ เช่นทุนการศึกษา 

6. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่จงเรียนจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติบุคคล และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดกำหนดให้โรงเรียนเก็บไว้ 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 ตามรายการที่กำหนด จำนวน 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 เงิน
คงเหลือ ณ วันที่ 31 มีนาคม และครั้งที่ 2 ณ วันที่ 30 กันยายน 
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(คำชี้แจง – 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 ข้อมูลบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง ปีงบประมาณ 2560 

ที ่ รายการ 

ครั้งที่ 1 

10 พฤศจิกายน 

จำนวน (คน) 

ครั้งที่ 2 

10 มิถุนายน 

จำนวน (คน) 

1 ผู้อำนวยการโรงเรียน   

2 รองผู้อำนวยการโรงเรียน   

3 คร ู   

4 ครูมาช่วยราชการ   

5 ครูอัตราจ้าง (เงินงบประมาณ)   

6 ครูอัตราจ้าง (เงินจากแหล่งอื่นๆ)   

7 พนักงานราชการ (ครู)   

8 พนักงานราชการ (นอกเหนือจากครู)   

9 ธุรการโครงการคืนครูให้นักเรียน   
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10 บุคลากรทางการศึกษา 38 ค. (2)   

11 นักการภารโรง   

12 พนักงานขับรถ   

13 ช่างไฟฟ้า ช่างไม้ ช่างครุภัณฑ์ ช่างอ่ืนๆ   

14 เจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ   

15 พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   

16 
อื่นๆ นอกเหนือจากรายการ 1-15 
(บรรณารักษ,์ พยาบาล, แม่บ้าน, แม่ครัว, ทำ
ความสะอาด, คนงานดูแลสวน, ดูแลหอพัก ฯลฯ 

  

ส่วนที่  2 รายงานเงินคงเหลือ จากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
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ส่วนที่ 3 รายรับของโรงเรียน 
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Part 1

 

 Part 2 
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  ส่วนที่ 4  รายจ่ายของโรงเรียน 
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ส่วนที่ 5 รายงานเงินคงเหลือ 
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สรุปผลการบริหารงบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การรายงานค่าสาธารณูปโภค (ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต ๒  ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์และโทรเลข และค่าอินเทอร์เน็ต โดยรายงาน
ผ่านทางเว็บไซด์ https://e-budget.jobobec.in.th ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(e-budget) เพ่ือแก้ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 

 รายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต ๒ ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์และโทรเลข และค่าอินเทอร์เน็ต ผ่าน
ทางเว็บไซด์ https://e-budget.jobobec.in.th ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี (e-
budget) 

4. คำจำกัดความ 

 ค่าสาธารณูปโภค คือ รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษีเป็นต้นตามรายการ ดังนี้ 

 (1) ค่าไฟฟ้า 

 (2) ค่าประปา ค่าน้ำบาดาล 

 (3) ค่าบริการโทรศัพท์เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 (4) ค่าบริการไปรษณีย์เช่น ค่าไปรษณีย์ค่าธนาณัติค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์
ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 (5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืนๆ เช่น ค่า
เคเบิ้ลทีวีค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษารูปแบบ วิธีการ และข้อมูลที่ต้องการรายงาน ผ่านเว็บไซต์ http://e-
budgetjobec.in.th 

 5.2 ประสานขอข้อมูลการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.3 รายงานข้อมูลค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
เวลาที่กำหนด 
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 5.4 นำข้อมูลมาใช้ในการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำข้อมูลมาใช้ในการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และรายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รายงานข้อมูลค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเวลาที่กำหนด 

ศึกษารูปแบบ วิธีการ และข้อมลูที่ต้องการรายงาน  
ผ่านเว็บไซต์ http://e-budgetjobec.in.th 

ประสานขอข้อมูลการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1 ศึกษารูปแบบ วิธีการ และข้อมลูที่ต้องการรายงาน 

ผ่านเว็บไซต์ http://e-budgetjobec.in.th 5 นาที 
 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

2 ประสานขอข้อมูลการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
1 วันทำการ 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

3 รายงานข้อมูลค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเวลาที่กำหนด 

5 นาที 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

4 นำข้อมูลมาใช้ในการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และรายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 เว็บไซด์ https://e-budget.jobobec.in.th ระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (e-budget) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 มิถุนายน 2560 เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่า
สาธารณูปโภค        ค้างชำระของส่วนราชการ 
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คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  ค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน กรณีรวมและเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้สำหรับโรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลักท่ีดูแลโรงเรียนเรียนรวม / เลิกสถานศึกษาใน
สังกัด 

 3.2 จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 

 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้
ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมาถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด ได้แก่ งบ
บุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบประมาณรายจ่าย 

 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 ประสานสถานศึกษาในสังกัด เพื่อสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียน และจำนวนวันเรียนรวม 

 5.2 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง 

 5.3 เสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
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 5.4 แจ้งผลการจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5.5 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษา 

 5.6 ติดตาม รายงานและประเมินผล 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ติดตาม รายงานและประเมินผล 

เสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประสานสถานศึกษาในสังกัด เพื่อสำรวจข้อมูล 

จำนวนนักเรียน และจำนวนวันเรียนรวม 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง 

แจ้งผลการจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ และดำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษา 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1 ประสานสถานศึกษาในสังกัด เพื่อสำรวจข้อมูล 

จำนวนนักเรียน และจำนวนวันเรียนรวม 
1 วันทำ

การ 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

2 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 

สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

3 เสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

4 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

5 แจ้งผลการจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

6 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษา 

 
1 วันทำ

การ 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

7 ติดตาม รายงานและประเมินผล 

 
สพฐ. 

กำหนด 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 แบบรายชื่อนักเรียนที่มาเรียนรวมกับโรงเรียนหลัก 

 7.2 แบบรายงานการขอรับจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ - ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณในการ
สนับสนุนค่าพาหนะรับ - ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประจำภาคเรียน 

 8.2 ข้อมูลจากระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน รายการค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการ
จ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้างจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดสรรให้สำหรับโรงเรียน
ในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 จัดสรรงบประมาณค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
ให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไปหรือ
สัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป 

 3.2 จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 

 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้
ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการ
ดำเนินการโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด ในที่นี้ หมาถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด ได้แก่ งบ
บุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบประมาณรายจ่าย 

 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

 คณะกรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากส่วนราชการเจ้าของงบประมาณงาน
ก่อสร้างให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจการจ้างตามข้อ 72 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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 ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากส่วนราชการเจ้าของงบประมาณงาน
ก่อสร้างให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างตามข้อ 73 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้าง สิ่งก่อสร้างของส่วนราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์อันติดอยู่กับที่ดิน     
มีลักษณะเป็นการถาวรหรือประกอบเป็นอันเดียวกับที่ดิน เช่น อาคาร บ้านพัก ถนน เขื่อน สนามกีฬา สนามบิน 
สะพาน เป็นต้น และให้หมายความรวมถึงงานเคลื่อนย้าย งานดัดแปลง งานต่อเติม งานรื้อถอน และงาน
ซ่อมแซมทรัพย์ดังกล่าวด้วย 

 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายเพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานให้กับบุคคลภายนอก
และข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจการจ้างและหรือผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
ทั้งนี้    ผู้ที่เป็นข้าราชการจะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง ซึ่งมาตรฐานกำหนดตำแหน่งกำหนดให้มีหน้าที่ตรวจ
การจ้างและหรือควบคุมงานก่อสร้างในหน่วยงานที่ตนสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ งบทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้กับโรงเรียนใน
สังกัดที่ได้รับจัดสรรงบประมาณตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปหรือสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป 

 5.2 ประสานสถานศึกษาในสังกัด เพื่อให้ดำเนินการจัดส่งเอกสารประกอบการขอรับจัดสรร
งบประมาณค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

 5.3 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง 

 5.4 เสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.5 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
 5.6 แจ้งผลการจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5.7 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษา 

 5.8 ติดตาม รายงานและประเมินผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม รายงานและประเมินผล 

เสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้อง 

แจ้งผลการจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ และดำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษา 

ประสานสถานศึกษาในสังกัด  
เพ่ือให้ดำเนินการจัดส่งเอกสารประกอบการขอรับจัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ งบทุน คา่ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง ที่ได้รบัจัดสรร
งบประมาณตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึน้ไปหรือสัญญาที่มีวงเงนิตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึน้ไป 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1 ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ งบทุน คา่

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณตั้งแต่ 
1 ล้านบาทขึน้ไปหรือสัญญาที่มวีงเงินตั้งแต่ 1 ลา้น
บาทขึ้นไป 

สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

2 ประสานสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือให้ดำเนินการ
จัดส่งเอกสารประกอบการขอรับจัดสรร
งบประมาณ 

2 – 5 
วันทำการ 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

3 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

1 สัปดาห์ กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

4 เสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 วันทำ
การ 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

5 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พิจารณาอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
สพฐ. 

กำหนด 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

6 แจ้งผลการจัดสรรให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

1-2 วันทำ
การ 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

7 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษา 

 
1-2 วันทำ

การ 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

8 ติดตาม รายงานและประเมินผล สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 งบหน้า (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 4.2 งบหน้าของแต่ละสัญญา (โรงเรียนในสังกัด) 
 7.3 สัญญาจ้าง 

 7.4 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างฯ 

 7.5 หนังสือการส่งมอบงาน 

 7.6 หนังสือการตรวจการจ้าง 

 7.7 หนังสือขยายสัญญา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561         
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

 8.3 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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แบบอาคาร รวม
ส่ิงก่อสร้าง / ราคาตามสัญญา งบประมาณ

งวด วัน
สพป. พระนครศรีอยุธยา เขต 1 -          -          -          
โรงเรียน ..................... -              -              -              

-              -              -              
โรงเรียน ..................... -              -              -              

-              -              -              

เอกสารประกอบการพิจารณาจดัสรร
กรณีท่ีออกตรวจงานจา้ง ณ สถานท่ีท่ีก าหนดในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจา้ง 
   1. งบหน้าของ สพท.
   2. งบหน้าของแต่ละสัญญา
   3. ส าเนาสัญญาจ้าง
   4. ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
   5. ส าเนาหนังสือการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง
   6. ส าเนาหนังสือการตรวจการจ้างของคณะกรรมการตรวจการจ้าง
   7. ส าเนาหนังสือการจัดสรรงบประมาณ (งบ.3)
   8. อ่ืนๆ เช่น ส าเนาหนังสือขยายสัญญา (กรณีขยายสัญญา)

งบหน้า
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้งและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...................................

 สพท. / โรงเรียน

เสนอขอ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
วันเร่ิมสัญญา

ว/ด/ป
วันส้ินสุดสัญญา

ว/ด/ป
เลขท่ีหนังสือค าขอ

     (………………………………………...)
ต าแหน่ง …………………………………………..

ค่าตรวจการจ้าง ค่าควบคุมงาน
จ านวนงวดงาน

ท่ีขอเบิก
จ านวนกรรมการ งบประมาณ จ านวนวันขอเบิก งบประมาณ

จ านวนงวดงาน 
จ านวนวัน
ตามสัญญา

ขอรับรองว่ารายละเอียดข้อมูลถูกต้อง และเป็นความจริงทุกประการ

โทรศัพท์มอืถือ ………………………………..

รับรองถูกต้อง

     (………………………………………...)
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ...............

      โทรศัพท์มอืถือ ………………………………..

ผู้รายงาน

สพท.
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รายการก่อสร้าง ................................................................................. วงเงินตามสัญญาจา้ง .......................................................
สัญญาจา้งเร่ิมต้ังแต่วันท่ี .................................................................... ส้ินสุดวันท่ี ........................................................................

        กรณีท่ี ขยายสัญญา คร้ังท่ี 1 วันท่ี ...................................... ถึง ......................................
                                 คร้ังท่ี 2 วันท่ี ...................................... ถึง ......................................
                                 คร้ังท่ี 3 วันท่ี ...................................... ถึง ......................................
                                 คร้ังท่ี 4 วันท่ี ...................................... ถึง ......................................

ให้ท าเคร่ืองหมายงวดงานท่ีเสนอขอ
งวดงานท่ี วัน เดือน ปี ท่ีส่งมอบงาน งวดงานท่ี วัน เดือน ปี ท่ีส่งมอบงาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6

รับรองความถูกต้อง

ต าแหน่ง …………………………………………..
โทรศัพท์มอืถือ ………………………………..

ผู้รายงาน

ต าแหน่ง …………………………………………..
โทรศัพท์มอืถือ ………………………………..

     (………………………………………...)      (………………………………………...)

ขอรับรองว่ารายละเอียดข้อมูลถูกต้อง และเป็นความจริงทุกประการ

งวดงานตามสัญญา งวดงานท่ีส่งมอบจริง

ปฏิทิน/แผนการตรวจการจา้งและควบคุมงานก่อสร้าง
โรงเรียน ....................................

จ านวนวันหยุดราชการท่ีด าเนินการ
ควบคุมงานก่อสร้าง

รวม งวดงาน/วันควบคุมงาน ท่ีขอรับงบประมาณ ปีงบประมาณ 2566

งบหน้าของแต่ละสัญญา



62 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดสรรงบประมาณ  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  จัดสรรงบประมาณ (งบบุคลากร) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ในการจัดสรร
งบประมาณ ดังนี้ 
 1) จัดสรรงบประมาณครูขั้นวิกฤต 

 2) จัดสรรงบประมาณพนักงานพิมพ์ดีด พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานทำความ
สะอาด และพนักงานขับรถยนต์ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 3) จัดสรรงบประมาณธุรการโรงเรียน ค่าจ้าง 15,000 บาท 

 4) จัดสรรงบประมาณธุรการโรงเรียน ค่าจ้าง 9,000 บาท 

 5) จัดสรรงบประมาณนักการภารโรง 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 จัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คำจำกัดความ 

 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
สำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลของรัฐ ไต้แก่ รายจ่ายที่
จ่ายในลักษณะเงินเดือน คำจ้างประจำ คำจ้างชั่วคราว และค่าจ้างลูกจ้าง สัญญาจ้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน ๆ ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 1) เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภทเป็นรายเดือน 
รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกำหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

 2) ค่าจ้างประจำ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ รวมถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกำหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจำและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจำ 
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 3) ค่าจ้างชั่วคราว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างสำหรับการทำงานปกติแก่ลูกจ้างชั่วคราวของ
ส่วนราชการ รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 

 4) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่
พนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนดรวมถึงเงินที่กำหนดให้จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น เงินเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำรวจข้อมูลการจ้างพนักงานราชการและค่าจ้าง
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

 5.2 รายงานข้อมูลรายละเอียดรายบุคคลของพนักงานราชการและค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้
ราชการ เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 5.3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
จัดสรรงบประมาณประจำปีตามกรอบอัตรากำลังที่สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ จัดสรร
ให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามฐานข้อมูลเติม (ปีงบประมาณที่ผ่านมา) พร้อมทั้งส่งแบบฟอร์ม ให้ สพ
ท.รายงานข้อมูลรายบุคคล (ค่าตอบแทนหลังจากเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปีแล้ว) 
 5.4 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม รายงานและประเมินผล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำรวจข้อมูลการจ้าง
พนักงานราชการและค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานข้อมูลรายละเอียดฯ 

เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งผลการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

และกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและจัดสรรงบประมาณ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำรวจข้อมูลการ

จ้างพนักงานราชการและค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้
ราชการ 

สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานข้อมูล
รายละเอียดฯ เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

1 – 2 วัน
ทำการ 

 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

3 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและจัดสรร
งบประมาณ 

สพฐ. 
กำหนด 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

4 แจ้งผลการจัดสรรให้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

และกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ทราบและ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1 วันทำ
การ 

กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

5 ติดตาม รายงานและประเมินผล 

 
สพฐ. 

กำหนด 
กลุ่มนโยบาย และแผน 
และคณะทำงาน 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - แบบรายงานค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการ จากสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 8.2 ข้อมูลการจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ทางราชการของกลุ่มงานบุคคล 

 8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 



 


