
งานคา่ใช้จ่ายจัดการศกึษาข้ันพืน้ฐาน 

นาย ไพ สุขศิริ 



คํานํา 
 

การปฏิบัติงานในหนาท่ีใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดนั้น บุคลากรผูปฏิบัติงานตองมีความเขาใจใน
ภารกิจและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะสงผลใหงาน 
ท่ีปฏิบัติบรรลุตามวัตถุประสงค 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน งานวิเคราะหงบประมาณ กลุมนโยบายและแผน ฉบับนี้ เพ่ือสนับสนุน และ
เปนแนวทางในการบริหารงาน/ปฏิบัติ งานใหบรรลุผลตามภารกิจอํานาจหนา ท่ี ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
ของผูปฏิบัติงานวิเคราะหงบประมาณ ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส เปนธรรม เกิดความพึงพอใจ
และประโยชนสุขแกสถานศึกษาและผูรับบริการท่ัวไปทุกคน 

 
    นายไพ สุขศิริ  

นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
 
 



สารบัญ 

            หนา 
คํานํา 
รายละเอียดคูมือการปฏิบัติงาน 
  คาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน          1 
  คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดทรุดโทรม     3 
  และประสบภัยธรรมชาติ           
  คาตอบแทนพนักงานราชการ            5 
  ปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน           7 
ภาคผนวก 
  แบบฟอรมบัญชีจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ     10 
  แบบฟอรมบัญชีรายละเอียดประกอบการโอนจัดสรรงบประมาณรายจายป    11 
  แบบฟอรม ปร.4, ปร.5, ปร.6         12 
  แบบฟอรมตารางสรุปรายละเอียดการจางพนักงานราชการ (ตามกรอบ) ประจําปงบประมาณ  15 
  แบบฟอรมตารางรายละเอียดการจางพนักงานราชการเพ่ือของบประมาณประจําป   16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รายละเอียดคูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามโครงการขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษา และเรียนรู
ตลอดชีวิตอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ เปนนโยบายการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซ่ึงนโยบายของรัฐบาลดานการศึกษา เนนการสรางโอกาสทาง การศึกษา กระจายโอกาส 
ในสังคมไทย โดยคํานึงถึงการสรางความเสมอภาคและความเปนธรรมใหเกิดข้ึนแก ประชากรทุกกลุม ซ่ึงรวมถึง 
ผูยากไรผูดอยโอกาส ผูพิการ ผูบกพรองทางกายและการเรียนรู รวมท้ังชนกลุมนอย โดยสงเสริมการใหความรูตั้งแต 
ยังอยูในครรภมารดาถึงแรกเกิดใหไดรับการดูแลอยางมีประสิทธิภาพท้ังแมและเด็ก สนับสนุนการจัดการศึกษาตามวัย
และพัฒนาการอยางมีคุณภาพตั้งแตกอนวัยเรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมุงเนนใหคนไทยไดเรียนรูตลอดชีวิต
อยางมีคุณภาพ ซ่ึงจะพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และเรียนรูของคนไทย เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา และ
สงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนของสังคมในการบริหารและจัดการศึกษาและเพ่ือลดภาระคาใชจาย 
เปนการบรรเทาความเดือดรอนของผูปกครองโดยรัฐสนับสนุนคาใชจาย ๕ รายการ ไดแก 

๑) คาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว)  
๒) คาหนังสือเรียน  
๓) คาอุปกรณการเรียน  
๔) คาเครื่องแบบนักเรียน  
๕) คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
จากงบประมาณในโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กิจกรรมการสนับสนุน 

คาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน เม่ือสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณแลวใหสถานศึกษา
จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป โดยมีโครงการรองรับตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ท้ังนี้แผนปฏิบัติการ
ประจําปตองผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานดวย 

 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

1. ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและจํานวนนักเรียนจากศูนยขอมูลสารสนเทศ หรือระบบ DMC 
๒. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหวิเคราะห 

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน 
๓. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรงบประมาณใหกับโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณ ใหเปนไปตาม

แนวทางการดําเนินงาน ตามรายละเอียดในคูมือการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โครงการขยายโอกาส
การเขาถึงบริการทางการศึกษาและเรียนรูตลอดชีวิตอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๔. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือการดําเนินงาน  
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

๕. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรร 
งบประมาณแตละรายการ 

๖. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการดําเนินงาน  
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ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ  

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและ

จํานวนนักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ 
และหรือระบบ DMC เพ่ือจัดทําเปนขอมูล
สารสนเทศสําหรับการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทําการ 
 

กรกฎาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตอง 
ของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/
รายโรงเรียน 

1 วันทําการ เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียนใน
สังกัดเพ่ือการบริหารงบประมาณใหเปนไปตาม
แนวทางการดําเนินงานฯ ท่ีกําหนด 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
เพ่ือการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด  
ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียด 
การจัดสรรงบประมาณแตละรายการ 

30 นาที เม่ือไดรับการประสาน 
จากโรงเรียน 

6 กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ตลอดเวลา  

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติวาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒  
๒. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ป  
3. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
๕. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ  
๖. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมงาน ตามคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 

แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  
1. ตารางขอมูลจํานวนนักเรียนและจํานวนโรงเรียน  
๒. บัญชีจัดสรรงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณ 
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คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืนที่ชํารุดทรุดโทรม และประสบภัยธรรมชาติ 
ขอบขายภารกิจ/งาน 

คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ 
หมายถึง การแกไข กระทํา ดําเนินการอ่ืนใดเพ่ือใหสิ่งกอสรางท่ีชํารุด ไมม่ันคงแข็งแรงอยูและมีสภาพท่ีดีข้ึน  
โดยมีคําจํากัดความ เชน 

การปรับปรุง หมายถึง การแกไข กระทําและหรือการดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือใหสิ่งกอสราง ซ่ึงไดกอสรางไวแลว 
คงสภาพเดิม หรือ ใหมีสภาพท่ีดียิ่งข้ึน 

การรื้อถอน หมายถึง การรื้อ หรือ ดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือนําสวนประกอบอันเปนโครงสรางของสิ่งกอสราง 
หรือสิ่งกอสรางท้ังหมดออกไป 

การตอเดิม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม ลดหรือขยาย ซ่ึงลักษณะ ขอบเขต แบบ รูปทรง 
สัดสวน น้ําหนัก เนื้อท่ี ของโครงสรางหรือสวนตาง ๆ ของสิ่งกอสราง ซ่ึงไดกอสรางไวแลว ใหผิดไปจากเดิม แตมิใช
เปนกรณีของการซอมแซม 

การซอมแซม หมายถึง การซอม การดําเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงสวนประกอบอันเปนโครงสราง
ของสิ่งกอสรางหรือสิ่งกอสรางท้ังหมด ใหคงสภาพและหรือใชงานไดตามปกติ ดังเดิม 
 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

๑. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ รายการคาปรับปรุง
ซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ 

๒. ประสานโรงเรียนใหรายงานความเสียหายของผลกระทบจากอาคารหรือสิ่งกอสรางของโรงเรียนท่ีชํารุด  
ซ่ึงหากปลอยไวจะเปนอันตรายตอนักเรียนและบุคลากร หรือเปนอุปสรรคตอการจัดการเรียนการสอน พรอมแจง 
ใหโรงเรียนจัดทําคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือปรับปรุงซอมแซมฯ สงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชุมพร เขต ๒ 

๓. ตรวจสอบเอกสาร ประมาณการคาวัสดุ ซ่ึงโรงเรียนจัดสงใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบดวย 
3.๑ ประมาณการคาวัสดุ (ปร.๔, ปร.๕ และ ปร.๖)  
๓.๒ ภาพถายบริเวณท่ีชํารุด  
๓.๓ สําเนารายงานเหตุการณประจําวัน  
๓.๔ สําเนาหนังสือรับรองวาอยูในเขตภัยพิบัติ (ถามี) 
๓.๕ เอกสารประกอบอ่ืนๆ (ถามี) 

๔. จัดทําคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยแนบ 
เอกสารตามขอ 3 ท้ังหมด 

๕. เม่ือไดรับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ ใหแจงโรงเรียนเพ่ือทราบและแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
ตามกระบวนจัดซ้ือจัดจาง ไดแก 

๕.๑ จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  
๕.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/ แบบแปลน  
๕.๓ แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
๕.๔ รายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง  
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ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ  

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ

ในการขอสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือเปน 
คาปรับปรุงซอมแซมอาคาร เรียนและ
สิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุด 

1 วันทําการ 
 

ตลอดป 

2 แจงโรงเรียนท่ีประสบภัยรายงานผลความ
เสียหายพรอมใหจัดทําประมาณราคาคาวัสด ุ

1 วันทําการ ตลอดป 

3 แจงโรงเรียนจัดสงประมาณราคาคาวัสดุ 
พรอมภาพถายและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5 วันทําการ ตลอดป 

4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบเอกสาร
ตามขอ ๓ และจัดสงขอมูลรายละเอียดใหกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2 วันทําการ ตลอดป 

5 เม่ือไดรับงบประมาณจัดสรรงบประมาณ แจง
โรงเรียนตามรายชื่อ จัดทําตามกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุ คือ ทําแผนการจัดซ้ือ  
จัดจาง/ จัดทําขอบเขตงาน(TOR) แตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง และ  
จัดทํารายงานผลตามกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

2 วันทําการ ตลอดป 

6 จัดสงขอมูลตามขอ ๕ ใหกับกลุมบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย เพ่ือเขากระบวนการเบิก-
จายงบประมาณใหกับ ผูรับจาง ตอไป 

1 วันทําการ ตลอดป 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 

๑. กรอบแนวทาง หลักเกณฑการจัดตั้งงบประมาณ คาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ และ
สิ่งกอสรางอ่ืนท่ีชํารุดทรุดโทรมและประสบภัยธรรมชาติ 

๒. ปฏิทินการดําเนินการจัดตั้งงบประมาณ  
3. ขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนในสังกัด  
4. ภาพถายอาคารท่ีไดรับผลกระทบ/ ชํารุด  
5. พระราชบัญญัติวาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒  
6. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจาย  
7. กฎ ระเบียบ วาดวยการเงิน การคลัง  
 

แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  
๑. บันทึกขอความ  
๒. บัญชีรายละเอียดประกอบการโอนจัดสรรงบประมาณรายจายป 
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คาตอบแทนพนักงานราชการ  
ขอบขายภารกิจ/งาน 

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทน จากงบประมาณ 
ของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น ๆ ประเภทของพนักงานราชการ
พนักงานราชการมี ๒ ประเภท คือ 

1. พนักงานราชการท่ัวไป ไดแก พนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติในลักษณะเปนงานประจําท่ัวไป ประกอบดวย  
๕ กลุม คือ 

- กลุมงานบริการ  
- กลุมงานเทคนิค  
- กลุมงานบริหารท่ัวไป  
- กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ 
- กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  

๒. พนักงานราชการพิเศษ ไดแกพนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะท่ีตองใชความรู ความเชี่ยวชาญสูงมาก
เปนพิเศษ ปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมีความสําคัญและจําเปนเฉพาะเรื่องของสวนราชการ มี ๑ กลุม คือ กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
ในท่ีนี้ หมายถึงเฉพาะ พนักงานราชการท่ัวไป 

๓. คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง คาจางตอบแทนท่ีเปนคาตอบแทนการปฏิบัติงานใหแก พนักงานราชการ
ตามอัตราท่ีกําหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ รวมถึงเงินท่ีกําหนด ใหจายในลักษณะดังกลาว 
และเงินเพ่ิมอ่ืนท่ีจายควบกับคาตอบแทนพนักงานราชการ เชน เงินชวยเหลือ การครองชีพพิเศษ เปนตน 
 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

1. ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติในการขอรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ  
ตามประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

๒. ประสานกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดบัญชีรายชื่อของพนักงานราชการตามกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. จัดทํารายละเอียดเงินคาตอบแทน เงินคาครองชีพ และเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานราชการ 
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจงรายละเอียดคาตอบแทน ใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
ดําเนินการเบิกจายใหแกพนักงานราชการในสังกัดตอไป 

๕. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูลในการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณรอบสิ้นปงบประมาณ 
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ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ

ในการขอรับคาตอบแทนของพนักงานราชการ 
ตามประกาศของคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 

1 วันทําการ 
 

เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

2 ประสานกลุมบริหารงานบุคคลรายละเอียด
บัญชีรายชื่อของพนักงานราชการตามกรอบ
อัตรากําลังพนักงานราชการท่ีไดรับจัดสรร 
จาก สพฐ. 

1 วันทําการ เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

3 จัดทํารายละเอียดเงินตอบแทน เงินคาครองชีพ
และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
ของพนักงานราชการเพ่ือขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

4 เม่ือไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
แจงรายละเอียดคาตอบแทนใหกลุมบริหารการเงิน
และสินทรัพยเพ่ือเบิกจายใหแกพนักงานราชการ 

2 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและ
งบประมาณในภาพรวม เพ่ือเปนฐานขอมูล 
ในการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ รอบสิ้นปงบประมาณ 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ  

๑. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องคาตอบแทนของพนักงานราชการ  
๒. ประกาศของสํานักงานกองทุนประกันสังคม เก่ียวกับอัตราเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
๓. ระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 
แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ  

1. ตารางสรุปรายละเอียดการจางพนักงานราชการ (ตามกรอบ) ประจําปงบประมาณ  
๒. ตารางรายละเอียดการจางพนักงานราชการเพ่ือของบประมาณประจําป 
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ปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน  
ขอบขายภารกิจ/งาน 

งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน) คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรใหแก สถานศึกษาท่ีมี
นักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เปนการชวยเหลือ
นักเรียนท่ียากจนระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ถึง มัธยมศึกษาปท่ี ๓ ใหมีโอกาสไดรับการศึกษาในระดับท่ีสูงข้ึน 

นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผูปกครองมีรายไดเฉลี่ยตอครัวเรือนไมเกิน 3,000 บาทตอเดือน และ
ผานเกณฑระบบการคัดกรองตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
 
เกณฑการจัดสรร 

จัดสรรใหนักเรียนท่ียากจนในชั้นประถมศึกษาปท่ี ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓ ของสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ยกเวนสถานศึกษาสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ โดยพิจารณา
ตามเกณฑ ดังนี้ 

๑. นักเรียนพิจารณาจากเกณฑการคัดกรองนักเรียนยากจนท่ีมีรายไดเฉลี่ยตอครัวเรือนไมเกิน 3,000 บ 
๒. เปนครอบครัวมีภาระพ่ึงพิง เชน มีคนพิการหรือผูสูงอายุเกิน ๖๐ ป หรือมีคนอายุระหวาง ๑๕-๖๕ ป 

ท่ีวางงาน (ยกเวนนักเรียน นักศึกษา) หรือมีพอ/แมเลี้ยงดูลูกอยูฝายเดียว 
๓. สภาพท่ีอยูอาศัยชํารุดทรุดโทรม หรือทําจากวัสดุพ้ืนบาน เชน ไมไผ ใบจาก วัสดุเหลือใช หรือไมมีหองน้ํา

หองสวมอยูในบริเวณท่ีอยูอาศัย 
๔. เปนเกษตรกรท่ีไมมีท่ีดินทํากินไมถึง ๑ ไร หรือไมมีท่ีดินเปนของตนเอง 

 
ลักษณะการใชจายงบประมาณ 

ใหใชในลักษณะแบบถัวจาย เปนคาหนังสือและอุปกรณการเรียน คาเสื้อผาและเครื่องแตงกายนักเรียน 
คาอาหารกลางวัน และคาพาหนะในการเดินทาง การใชจายงบประมาณ สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีดําเนินการจาย
หรือจัดหาปจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนยากจนได 
ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. คาหนังสือและอุปกรณการเรียน จัดซ้ือแจกจายใหแกนักเรียน หรือใหยืมใช  
๒. คาเสื้อผาและวัสดุเครื่องแตงกายนักเรียน จัดซ้ือหรือจัดจางผลิตแจกจายใหแกนักเรียน 
๓. คาอาหารกลางวัน จัดซ้ือวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจางเหมาทําอาหาร หรือจายเปนเงินสด  

ใหแกนักเรียนโดยตรง 
๔. คาพาหนะในการเดินทาง จายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง หรือจางเหมารถรับสงนักเรียน 

กรณีการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 

กรณีจายเปนเงินสดใหแกนักเรียนโดยตรง ใหสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการอยางนอย ๓ คน รวมกันจายเงิน 
โดยใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน 

สํ าห รั บนั ก เ รี ยนยากจน ท่ี ได รั บ จั ดส ร รตามรายชื่ อ ในบัญชี จั ด ส รรนั ก เ รี ยนยากจน เ ว็ บ ไซต 
https://cct.thaieduforall.org มีการยาย ลาออก ซ่ึงไมสามารถรับเงินไดใหโรงเรียนสงคืนเงินอุดหนุน โดยสงท่ี 
บัญชีธนาคารกรุงไทย “เงินอุดหนุนท่ัวไป สพฐ” เลขท่ีบัญชี ๐๕๙-๐-๑๙๕๕๓-๔ พรอมสําเนาหลักฐานการสงเงินคืน 
ใหกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

 

https://cct.thaieduforall.org/
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กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ  
กระบวนงาน 

๑. ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและจํานวนนักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ หรือระบบ DMC 
๒. เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหวิเคราะห 

รายละเอียดและความถูกตองของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/รายโรงเรียน 
๓. แจงรายละเอียดผลการจัดสรรงบประมาณใหกับโรงเรียนในสังกัด เพ่ือการบริหารงบประมาณ ใหเปนไป

ตามแนวทางการดําเนินงาน ตามรายละเอียดในคูมือการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โครงการ
ขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษาและเรียนรูตลอดชีวิตอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

๔. แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือการดําเนินการ  
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

๕. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัดในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
๖. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการดําเนินงาน 

 
ปฏิทิน/ข้ันตอนการปฏิบัติการ 

ท่ี กระบวน/ข้ันตอน ระยะเวลาดําเนินงาน หมายเหตุ 
1 ประสานรายละเอียดขอมูลจํานวนโรงเรียนและ

จํานวนนักเรียน จากศูนยขอมูลสารสนเทศ 
และหรือระบบ DMC เพ่ือจัดทําเปนขอมูล
สารสนเทศสําหรับการจัดสรรงบประมาณ 
ตามรายละเอียดท่ีตองการ 

5 วันทําการ 
 

กรกฎาคม 

2 เม่ือไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 
วิเคราะหรายละเอียดและความถูกตอง 
ของการจัดสรรงบประมาณในแตละรายการ/
รายโรงเรียน 

1 วันทําการ เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

3 แจงรายละเอียดผลการจัดสรรใหแกโรงเรียน 
ในสังกัดเพ่ือการบริหารงบประมาณ 
ใหเปนไปตามแนวทางการดําเนินงานฯ ท่ีกําหนด 

3 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

4 แจงรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
ใหกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย  
เพ่ือการดําเนินงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับหนังสือ  
สั่งการจาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด  
ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียด 
การจัดสรรงบประมาณ 

1 ชั่วโมง เม่ือไดรับการประสาน 
จากโรงเรียน 

6 กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ตลอดเวลา  
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กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบญัญัติวาดวยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒  
๒. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ป  
๓. แนวทางและหลักเกณฑการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
๕. ระเบียบวาดวยเรื่องขอมูลสารสนเทศ  
6. กรอบภารกิจ/งาน แตละกลุมงาน ตามคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

1. ตารางขอมูลจํานวนนักเรียนและจํานวนโรงเรียน  
๒. บัญชีจัดสรรรายโรง 



 
 
 
 
 
 
 

      ภาคผนวก 
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…. (พ.ศ. ............) 
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…. (พ.ศ. ...............) 

…. (พ.ศ. ...............)  
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