
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มงบประมาณ 2



1. วิเคราะห์ วิจัย จัดทำคำขอตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน
    ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
2. จัดทำแผนปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
     ตามแผนงาน/โครงการและกิจกรรมงบดำเนินงาน
     ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
3. วิเคราะห์ จัดสรร โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและ
     ติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณงบดำเนินงานของ
     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
4. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
      ในส่วนของงบดำเนินงานของสำนักงานคณะ   
      กรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
5. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือด้านงบประมาณ
     แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและหน่วยงานภายนอก
6. วิเคราะห์จัดทำข้อมูลการชี้แจงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ภารกิจ



ภารกิจการดำเนินงาน
1. ค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ

2. งบบริหารสำนักงานเขตที่การศึกษา

3. ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา

4. ค่าเช่าบ้าน

จัดสรรงบประมาณให้กับ สพท. เป็นค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
จำนวน 8 ตำแหน่ง

จัดสรรงบประมาณให้กับ สพท. เพื่อเป็นงบประมาณบริหารสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาจำนวน 245 เขต

จัดสรรงบประมาณให้กับ สพท./รร. เพื่อเป็นค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า และระบบประปา

จัดสรรงบประมาณให้กับ สพท. เพื่อเป็นค่าเช่าบ้านของข้าราชการ



6. ค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง

7. ค่าตอบแทนค่าล่วงเวลาสำหรับครูดูแลนักเรียนประจำพักนอน

8. ค่าภาษี และค่าธรรมเนียมศาล

จัดสรรงบประมาณให้กับสพท./รร. เป็นค่าเช่าที่ทรัพย์สิน
พระมหาษัตริย์และค่าเช่าที่ดินวัด

จัดสรรงบประมาณให้กับ สพท./รร. เป็นค่าตรวจการจ้าง
และควบคุมงานก่อสร้าง

จัดสรรงบประมาณให้กับ รร. ที่มีครูดูแลนักเรียนประจำพักนอน

จัดสรรงบประมาณเป็นค่าธรรมเนียมศาล

5. ค่าเช่าที่ทรัพย์สินพระมหากษัตริย์ ค่าเช่าที่ดินวัด

ภารกิจการดำเนินงาน



10. ถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน รายได้แผ่นดิน/ถอนคืนเงินค่าปรับ

11. ค่าใช้จ่ายในการปลูกป่าทดแทน

12. ค่าเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต

จัดสรรงบประมาณให้กับรร. ที่จัดการสอนอิสลามตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
9. ค่าตอบแทนวิทยากรอิสลามศึกษารายชั่วโมง

ภารกิจการดำเนินงาน



แนวทางการจัดสรรงบประมาณแนวทางการจัดสรรงบประมาณ
รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมรายการค่าปรับปรุงซ่อมแซม
ระบบไฟฟ้า ประปาระบบไฟฟ้า ประปา



การปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า
ที่ชำรุดเสียหาย 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ การของบประมาณ

กรณีกรณี
ปกติปกติ

กรณีกรณี
จำเป็นจำเป็น

เร่งด่วนเร่งด่วน

งบดำเนินงาน รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า

 สถานศึกษาที่ได้รับความเสียหาย
ตามกรณีที่เกิดขึ้นจริง และสามารถ
ปรับปรุงซ่อมแซมให้ใช้ประโยชน์ได้



กรณี
จำเป็นเร่งด่วน

    ต้องเป็นสถานศึกษาที่ได้รับความเสียหาย 
          จากกรณีดังต่อไปนี้

1. หม้อแปลงระเบิดหรือชำรุด
2. ประสบภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ฟ้าผ่า ฯลฯ
3. ไฟฟ้าลัดวงจรเกิดไฟไหม้ อัคคีภัย
4. ความเสียหายจากการจลาจล ก่อการร้าย
5. สพท. จัดส่งคำของบประมาณได้ตลอดปี 
   ตามกรณีที่เกิดขึ้นจริง

1. หม้อแปลงระเบิดหรือชำรุด
2. ประสบภัยธรรมชาติ เช่น อุทกภัย วาตภัย ฟ้าผ่า ฯลฯ
3. ไฟฟ้าลัดวงจรเกิดไฟไหม้ อัคคีภัย
4. ความเสียหายจากการจลาจล ก่อการร้าย
5. สพท. จัดส่งคำของบประมาณได้ตลอดปี 
   ตามกรณีที่เกิดขึ้นจริง

งบดำเนินงาน รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า
หลักเกณฑ์การของบประมาณ 



กระบวนการ
จัดสรรงบประมาณ

สพท.รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ

สพฐ.แจ้งให้สพท.จัดทำ
คำขอรับการจัดสรร

งบประมาณ

สพท. แต่งตั้ง คกก. พิจารณา
 คำขอฯ/ตรวจสอบคำขอฯ เป็นไปตาม

กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์
 ที่เกี่ยวข้อง และรับรองความถูกต้อง

(แบบปริมาณงานและราคา)

สพฐ.รวบรวม และพิจารณาคำขอ
รับจัดสรรงบประมาณ

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ
ให้กับ สพท./ รร.

จัดส่งคำขอฯ 
เอกสารประกอบ



ธุรการโรงเรียน 15,000 บาท
ธุรการโรงเรียน 9,000 บาท
นักการภารโรง
ครูดูแลนักเรียนประจำพักนอน
Lab boy
ครูขั้นวิกฤต
บุคลากร สพท. ขาดแคลน 
(รปภ. แม่บ้าน พนง.พิมพ์ดีด คนขับรถยนต์)
บุคลากร สพท. ตั้งใหม่และขาดแคลน 
(วุฒิ ป.ตรี/ต่ำกว่า ป.ตรี) จัดสรร 67 

5,400 ลบ.
ค่าจ้างค่าจ้าง

ผู้ปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงาน
ให้ราชการให้ราชการ



กระบวนการ
จัดสรรงบประมาณ

สพท.รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ

สพฐ.จัดสรรงบประมาณให้
สพท./รร. ตามกรอบการจัดสรร

ตำแหน่งของ สพร.

สพท. รายงานงบประมาณคงเหลือเพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการจัดสรร

ของ สพฐ. ในครั้งต่อไป

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ
ให้กับ สพท./ รร.



ค่าเช่าบ้าน
-  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2547
-  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
-  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
-  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2556 
-  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
-  บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ
-  ระเบียบกระทรวงการคลังฯ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
    ของข้าราชการ พ.ศ. 2549
-  ระเบียบกระทรวงการคลังฯ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
    ของข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552



กระบวนการ
จัดสรรงบประมาณ

สพท.จัดสรรงบประมาณ
ให้กับ สพท./ รร.

สพฐ.แจ้งให้ สพท./รร. 
รายงานผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ
ให้กับ สพท./ รร.

สพท.รายงานค่าเช่าบ้าน
ที่ต้องเบิกเพิ่ม/งดเบิก



ค่าเช่าทรัพย์สิน
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
   ในการบริหารงาน ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
- ค่าเช่าที่ดิน อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง เป็นการเช่าที่ดิน
   อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง ระหว่าง สพท. หรือ ร.ร. ในสังกัด สพฐ.
   ซึ่งในสัญญาเรียกว่า “ผู้เช่า” กับ วัด/เอกชน/หน่วยงานราชการ
   เรียกว่า “ผู้ให้เช่า”



กระบวนการ
จัดสรรงบประมาณ

โรงเรียนที่มีการเช่าทรัพย์สิน
จัดทำคำขอรับจัดสรรงบ
ประมาณมายัง สพฐ.

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ
ให้กับ สพท./ รร.

สพท./รร.จ่ายค่าเช่า
ให้กับผู้ให้เช่า



หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว4245 ลงวันที่ 13 กันยายน 2561 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560

สัญญาจ้างมีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป มีหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
ตามมาตรการประหยัด สพฐ. ดังนี้
  1. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง
     (1) เบิกได้อัตรา 350 บาท/คน/งวดงาน
     (2) เบิกได้ไม่เกิน 5 คน/สัญญา
  2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน
     (1) เบิกได้เฉพาะวันหยุดราชการ อัตรา 300 บาท/คน
     (2) เบิกได้ 1 คน/สัญญา
  3. การเบิกจ่ายระยะเวลาของสัญญา

ค่าตอบแทน 
การตรวจการจ้าง

และควบคุมงานก่อสร้าง



กระบวนการ
จัดสรรงบประมาณ

สพท./โรงเรียนที่ต้องมี
การตรวจการจ้าง/ควบคุม
งานก่อสร้างจัดทำคำขอรับ

จัดสรรงบประมาณมายัง สพฐ.

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ
ให้กับ สพท./ รร.



ค่าตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลาม
    เฉพาะโรงเรียนที่เปิดสอนอิสลามศึกษารายชั่วโมง
    ซึ่งเป็นไปตามประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดการเรียนรู้
    อิสลามศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

เกณฑ์การจัดสรร ต่อภาคเรียน (20 สัปดาห์)
    1 ห้องเรียน สอน 2 ชม. ชั่วโมงละ 200 บาท จำนวน 20 สัปดาห์ 

เกณฑ์การจัดห้องเรียน
    1.  จำนวนนักเรียนที่นับถือศาสนาอิสลาม ไม่น้อยกว่า 40 คน/1 ห้องเรียน
    2. โรงเรียนขนาดเล็กที่มีจำนวนนักเรียนน้อยกว่า 120 คน ให้มีจำนวน
       นักเรียน 25 คน/1 ห้องเรียน
    3. โรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียนไม่ถึงเกณฑ์โรงเรียนขนาดเล็ก 
       ให้ สพท. ร่วมกับคณะกรรมการอิสลามประจำจังหวัดพิจารณา
       ตามความเหมาะสมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
    4. โรงเรียนในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้
       อาจจัดการเรียนการสอนอิสลามศึกษาเป็นรายชั้นเรียนได้



กระบวนการ
จัดสรรงบประมาณ

สพท./โรงเรียนที่มีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์จัดทำคำขอรับ
จัดสรรงบประมาณมายัง สพฐ.

สพฐ.จัดสรรงบประมาณ
ให้กับ สพท./ รร.



 1. การตรวจสอบเร่งรัดการชำระหนี้ของหน่วยงานใน
    สังกัดที่มีค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ

  2. การออกมาตรการเร่งรัดการชำระหนี้
      ค่าสาธารณูปโภค เพื่อรักษาวินัยด้านการเงิน
      การคลัง

หนี้สาธารณูปโภคค้างชำระ
ของหน่วยงานในสังกัด



Thank You


