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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
  งบกิจกรรม สพฐ. หมายถึง งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือโรงเรียนในสังกัด ให้ด าเนินกิจกรรมตามโครงการที่บรรจุ
ไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือกิจกรรมที่ก าหนดเป็น
นโยบายส าคัญ ตามกรอบเป้าหมาย วัตถุประสงค์ ที่ก าหนด  
 
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแต่ละกลุ่มภารกิจในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ 

วิเคราะห์ก าหนดเจ้าภาพหลัก เพื่อรับผิดชอบการด าเนินกิจกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมทั้งแนวปฏิบัติอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

3. น าเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนที่ 1 – 2 ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือ 
มอบหมายภารกิจงานให้เจ้าของภารกิจ ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายของกิจกรรมและ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม ต่อกลุ่มบริหารการเงินและ 
สินทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็น 
ฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้นไตรมาส และรอบสิ้น
ปีงบประมาณ 

 
 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 ศึกษารายละเอียดการสั่งการจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
1 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 

สพฐ. 
2 ศึกษากรอบภารกิจ/งานของแต่ละกลุ่มภารกิจใน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ 
0.5 ชั่วโมง  

 การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณ 
     ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.1 งบกิจกรรม สพฐ. 
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ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
วิเคราะห์ก าหนดเจ้าภาพหลัก เพื่อรับผิดชอบการ-
ด าเนินกจิกรรมตามหนังสือสั่งการ รวมทั้งแนวปฏิบัติ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3 น าเสนอรายละเอียดตามข้ันตอนที่ 1 – 2 ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือมอบหมายภารกิจงาน
ให้เจ้าของภารกิจ ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายของกิจกรรมและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง  

4 แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและกิจกรรม 
ต่อกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลใน
การเบิกจ่ายงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 

1 ชั่วโมง  

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ
ในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นเดือน รอบสิ้น
ไตรมาส และรอบสิ้นปีงบประมาณ 
 

0.5 ชั่วโมง  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ   
3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย   
4. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย   
5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 
7.  กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง 
8. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อความ 
2. ตารางสรุปรายละเอียดงบประมาณ : งบรองรับกิจกรรมสพฐ. 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
  พนักงานราชการ หมายถึงบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 

ประเภทของพนักงานราชการพนักงานราชการมี 2 ประเภท คือ 
1. พนักงานราชการทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติในลักษณะเป็นงานประจ าทั่วไป 

ประกอบด้วย 5 กลุ่ม คือ 
กลุ่มงานบริการ 
กลุ่มงานเทคนิค 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

2. พนักงานราชการพิเศษ ได้แก่พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้ความรู้ 
ความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะเรื่องของส่วนราชการ มี 1 
กลุ่ม คือ กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

ในที่นี้ หมายถึงเฉพาะ พนักงานราชการทั่วไป 
3. ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง ค่าจ้างตอบแทนที่เป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

ให้แก่พนักงานราชการ ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
รวมถึงเงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าวและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทน
พนักงานราชการ เช่น เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ เป็นต้น 

 
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการขอรับค่าตอบแทนของ 

พนักงานราชการ ตามประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   
2. ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดบัญชีรายชื่อของพนักงาน 

ราชการตามกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ.  
3. จัดท ารายละเอียดเงินตอบแทน เงินค่าครองชีพ และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคมของพนักงานรากชาร เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดรายละเอียดค่าตอบแทน 
 ให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื่อเบิกจ่ายให้แก่พนักงานราชการ  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็น 
ฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 
 
 

1.2 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
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 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ขอรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ ตามประกาศ
ของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ   

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

2 ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคลรายละเอียดบัญชีรายชื่อ
ของพนักงานราชการตามกรอบอัตราก าลัง 
พนักงานราชการที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ.  

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

3 จัดท ารายละเอียดเงินตอบแทน เงินค่าครองชีพ และ
เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของพนักงานราชการ 
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียด
รายละเอียดค่าตอบแทน ให้กลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ เพื่อเบิกจ่ายให้แก่พนักงานราชการ  

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ
ในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 
 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องค่าตอบแทนของ 

พนักงานราชการ 
2. ประกาศของส านักงานกองทุนประกันสังคม เกี่ยวกับอัตราเงินสมทบกองทุน

ประกันสังคม 
3. ระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
1. ตารางที่ 1 สรุปรายละเอียดการจ้างพนักงานราชการ (ตามกรอบ) ประจ าปีงบประมาณ  
2. ตารางที่ 2 รายละเอียดการจ้างพนักงานราชการเพ่ือของบประมาณประจ าปี 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
  ค่าจ้างเหมาบุคลากร หมายถึง เงินค่าจ้างเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ในอัตราที่ขาดแคลน ตามที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย
เป็นงบประมาณในรายการ งบด าเนินงาน รวมถึง เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
  ในที่นี้ หมายถึง ค่าจ้างเหมาบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 ในต าแหน่ง เวรยาม และพนักงานท าความสะอาด ตามกรอบอัตราที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรให้ 
 
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการด าเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณ 

เกี่ยวกับค่าจ้างเหมาบุคลากร   
2. ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อขอรายละเอียดการสรรหาและการจ้าง อัตราจ้าง 

เหมาบริการตามกรอบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรให้ในแต่ละปีงบประมาณ  
3. จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ เงินค่าจ้าง และเงินสมทบกองทุน 

ประกันสังคม เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดรายละเอียดค่าตอบแทน 

 ให้กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ รวมทั้งแจ้งกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพย์ เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่อัตราจ้างเหมา  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็น 
ฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

 
 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ

ด าเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณเกี่ยวกับค่าจ้างเหมา
บุคลากร   

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

2 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ ในการ
ด าเนินการจัดขอตั้งเงินงบประมาณ 
เกี่ยวกับค่าจ้างเหมาบุคลากร   

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

3 จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างเหมา
บริการ เงินค่าจ้าง และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

1.3 ค่าจ้างเหมาบุคลากร 
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ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียด

รายละเอียดค่าตอบแทน ให้กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ 
รวมทั้งแจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือ
เบิกจ่ายให้แก่อัตราจ้างเหมา  

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ
ในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย  
4. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
6.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 
7.กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง 
8. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางแสดงรายละเอียดการจ้างอัตราจ้างเหมาบริการ 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง  ผู้ที่ส่วนราชการจ้างให้ท างานบางอย่าง  ซึ่งโดยปกติแล้ว 
ไม่ถือเป็นการปฏิบัติราชการโดยตรง  แต่สนับสนุนให้การปฏิบัติราชการเป็นไปได้โดยเรียบร้อย  ประหยัด  
และมีก าหนดเวลาสิ้นสุดภารกิจ เช่น การขับรถ  การส่งเอกสาร การปลูกป่า  การดูแลรักษาสถานที่การพิมพ์
เอกสาร หรือท างานคามโครงการเฉพาะกิจ    การจ้างลูกจ้างชั่วคราวอาจเป็นรายชั่วโมง  รายวัน รายเดือน
หรือ รายปี    แต่จ้างได้ไม่เกินคราวละ 1 ปี    ลูกจ้างไม่สามารถข้ึนเงินเดือนได้  ไม่มีบ าเหน็จบ านาญ  ไม่มี
สวัสดิการอย่างข้าราชการ  ได้รับสิทธิเฉพาะเรื่องการลา  และประกันสังคม ( ราชกิจจานุเบกษา  ฉบับพิเศษ 
เล่ม 100 ตอนที่ 78 วันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ 2526 หน้า 1-16 ) 
  ในที่นี้ หมายถึง การจ้างอัตราจ้างชั่วคราวเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นครูและปฏิบัติหน้าที่ใน
สถานศึกษาตามที่ได้รับการพิจารณาจัดสรรอัตราจ้างจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 2 (อัตราจ้างครูขาดแคลนขั้นวิกฤต , อัตราจ้างครูสาขาขาดแคลน , อัตราจ้างครูโครงการยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ ฯลฯ ตามที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. ในภาพรวม)  
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างชั่วคราว 

ในแต่ละประเภท    
2. ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรรหาและการจ้างอัตราจ้างจาก 

กลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับจัดสรรอัตราจ้างจาก 
สพฐ. ในแต่ละรายการ  

3. จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้าง  เงินค่าจ้าง และเงินสมทบกองทุน 
ประกันสังคม เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดรายละเอียดค่าตอบแทน 
 ให้กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้าง  รวมทั้งแจ้งกลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ เพื่อเบิกจ่ายให้แก่อัตราจ้าง  

5. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็น 
ฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

จ้างอัตราจ้างชั่วคราวในแต่ละประเภท    
1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ

จาก สพฐ. 
2 ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือขอรายละเอียดการสรร

หาและการจ้างอัตราจ้างจากกลุ่มบริหารงานบุคคลและ
กลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับ
จัดสรรอัตราจ้างจาก สพฐ. ในแต่ละรายการ  

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

1.4 ค่าจ้างอัตราจ้างชั่วคราว 
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ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
3 จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้าง  เงินค่าจ้าง 

และเงินสมทบกองทุนประกันสังคม เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียด
รายละเอียดค่าตอบแทนให้กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือ
ด าเนินการเกีย่วกับการจ้างอัตราจ้าง  รวมทั้งแจ้งกลุ่ม
บริหารการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเบิกจ่ายให้แก่อัตราจ้าง  

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

5 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน
ภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 
 

1 ชั่วโมง ตุลาคม 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
1. นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
3. แนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่าย  
4. ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
5. แผนปฏิรูประบบราชการภาครัฐ และแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
6.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 
7.กฎ ระเบียบ ว่าด้วยการเงิน การคลัง 
8. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
9. แนวปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ ก.ค. 0527.6/731  ลงวันที่  26 

เมษายน  2542  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว   
10. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่  29/2546  สั่ง  ณ  วันที่  8 

กรกฎาคม  2546  เรื่อง  มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว   
 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. ตารางสรุปรายละเอียดการจ้างอัตราจ้างชั่วคราว แยกตาม 
รายการงบประมาณ 

 2. บัญชีรายชื่ออัตราจ้างชั่วคราว 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

ค่าพาหนะนักเรียน  หมายถึง  งบประมาณรายการคา่พาหนะรับ-ส่ง นักเรียน กรณไีป 
เรียนรวมตามโครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบรหิารจดัการโรงเรียนขนาดเล็ก ด้วยวิธีการควบรวม เลิก
ล้ม เรียนรวม โดยสนับสนนุเปน็ค่าจ้างเหมารถรบั/ส่งนักเรียน จากบ้านพักไปยังโรงเรียนที่ไปเรียนรวม
ตามโครงการฯ  
 
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก 

ตามนโยบายการควบรวมเลิกล้มสถานศึกษา  
2. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่ไปเรียนรวม ประจ าปีการศึกษา เป็นรายชั้น รายโรง และ

รายบุคคล ตามแบบรายงานที่ก าหนด  
3.  จัดท ารายละเอียดข้อมูลโรงเรียนที่มีนักเรียนมาเรียนรวม รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรียนที่

ไปเรียนรวม และอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการสนับสนุนงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่ง
นักเรียน  

4. สรุปข้อมูลนักเรียนและงบประมาณที่ควรได้รับการสนับสนุน ตามระยะทางและอัตราค่า
พาหนะที่ก าหนด เพ่ือเสนอขอจัดตั้งและขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

5. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียนที่มีนักเรียนมาเรียนรวมเพ่ือจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการส่งเบิกเงิน
งบประมาณตามกรอบงบประมาณที่ได้รับ รวมทั้งแจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการเบิกจ่ายงบประมาณให้แก่โรงเรียนฯ ต่อไป  

6. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็น 
ฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 
 
 

 

การจัดตั้ง จัดสรรและบริหารงบประมาณ 
     ของสถานศึกษาในสังกัด 
 

2.1 ค่าพาหนะนักเรียน  
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 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

พัฒนาโรงเรียนขนาดเล็ก ตามนโยบายการควบรวมเลิกล้ม
สถานศึกษา  

3 ชั่วโมง พฤษภาคม , 
พฤศจิกายน  

2 ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่ไปเรียนรวม ประจ าปีการศึกษา (ราย
ภาคเรียน)  เป็นรายชั้น รายโรง และรายบุคคล ตามแบบ
รายงานที่ก าหนด  

10 วันท าการ พฤษภาคม – มิถุนายน , 
ตุลาคม – พฤศจิกายน 

3 จัดท ารายละเอียดข้อมูลโรงเรียนที่มีนักเรียนมาเรียนรวม 
รวมทั้งข้อมูลจ านวนนักเรียนที่ไปเรียนรวม และอยู่ใน
หลักเกณฑ์ได้รับการสนับสนุนงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่ง
นักเรียน 

5 ชั่วโมง พฤษภาคม , 
พฤศจิกายน 

4 สรุปข้อมูลนักเรียนและงบประมาณที่ควรได้รับการสนับสนุน 
ตามระยะทางและอัตราค่าพาหนะที่ก าหนด เพื่อเสนอขอ
จัดตั้งและขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3 วันท าการ พฤษภาคม , 
พฤศจิกายน 

5 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดการ
จัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียนที่มีนักเรียนมาเรียนรวม
เพ่ือจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการส่งเบิกเงิน
งบประมาณตามกรอบงบประมาณที่ได้รับ รวมทั้งแจ้งกลุ่ม
บริหารการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือเป็นข้อมูลในการเบิกจ่าย
งบประมาณให้แก่โรงเรียนฯ ต่อไป  

5  วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ.  

6 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน
ภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

1 วันท าการ  ตุลาคมของรอบ
ปีงบประมาณถัดไป 

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
2. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ   
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.

2550 
4. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
5. ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทางการสนับสนุนงบประมาณค่าพาหนะนักเรียน 
5.   กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบรายงานข้อมูลโรงเรียนและนักเรียนที่มาเรียนรวม 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

นักเรียนพักนอนประจ า   หมายถึง  นักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน ที่มีท่ีอยู่ ห่างไกล 
กันดาร ที่ไม่สามารถเดินทางไป – กลับได้  ซึ่งมาเรียนและพักนอนในที่พักนอนที่โรงเรียนจัดให้เป็นประจ า โดย
โรงเรียนจัดให้แบบเต็มระบบเวลา ได้แก่   

1) บ้านพักครู  หมายถึง  บ้านพักครูที่ให้นักเรียนพักนอนประจ า ทั้งนี้ 
นักเรียนอาจจะอาศัยอยู่รวมกับครู หรืออยู่เฉพาะนักเรียนก็ได้ 

2) ที่พักนักเรียน  หมายถึง  บ้านพัก / หอนอน ที่โรงเรียนสร้างขึ้น 
โดยเงินงบประมาณหรือเงินบริจาค ส าหรับให้นักเรียนพักนอนประจ า โดยโรงเรียนเป็นผู้ควบคุมดูแลอย่างเต็ม
ระบบและรูปแบบ รวมทั้งเต็มเวลา 
    3) สิ่งปลูกสร้างอ่ืน หมายถึง สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ที่ดรงเรียน ที่โรงเรียนได้
ปลูกสร้างขึ้นเพ่ือเป็นที่อยู่อาศัยให้กับนักเรียนพักนอน โดยเงินงบประมาณหรือเงินบริจาค  
  งบประมาณท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน เป็นงบประมาณ
ส าหรับเป็นค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน ซึ่งจัดสรรให้นักเรียนที่มีถิ่นฐานที่อยู่ไม่สะดวก ห่างไกล กันดาร 
ท าให้เป็นอุปสรรค ต่อการเดินทางไป – กลับระหว่างถ่ินที่อยู่กับสถานศึกษา จ าเป็นต้องพักอาศัยในสถานที่ที่
สถานศึกษาจัดให้  ในระดับชั้น ป.1 – ม.3 
  ในการสนับสนุนงบประมาณค่าอาหารส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน หน่วยงานต้นสังกัดโดย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้พิจารณาสนับสนุนจ านวน 2 รายการและงบรายจ่าย ดังนี้  

1. งบเงินอุดหนุน รายการค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน  
2. งบด าเนินงาน รายการค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน (เพ่ิมเติม) 

โดยมีรายละเอียดการสนับสนุนงบประมาณดังกล่าว คือ   
 งบเงินอุดหนุน รายการค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน  

งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป รายการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายใน 
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษา
ได้ด าเนินการจัดที่พักให้แก่นักเรียน  เพ่ือจัดหาซึ่งมีถ่ินฐานที่อยู่ไม่สะดวก ห่างไกล กันดาร ไว้ส าหรับพักอาศัย 
ทั้งท่ีจัดในและนอกสถานศึกษา โดยสถานศึกษาได้ด าเนินการควบคุมดูแล และจัดระบบแบบเต็มเวลา 

ยกเว้น 
1. นักเรียนในสถานศึกษาทั่วไปแบบประจ า ได้แก่ 

สถานศึกษา ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัย  สถานศึกษาจุฬาภรณราชวิทยาลัย 
สถานศึกษาประชามงคล  สถานศึกษาเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดน่าน ฯลฯ 

2. นักเรียนในสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ได้แก่ 
สถานศึกษาศึกษาสงเคราะห์  สถานศึกษาการศึกษาพิเศษศูนย์การศึกษาพิเศษ 

3. สถานศึกษาท่ีได้ด าเนินการจัดหอพักในสถานศึกษาและได้เรียกเก็บเงิน 
ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอนทุกคนแล้ว กรณีที่ได้เรียกเก็บเงินไม่ครบทุกคน สามารถจัดสรรให้ได้เฉพาะ
จ านวนนักเรียนส่วนที่เหลือ และต้องเป็นนักเรียนที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

โดยสนับสนุนให้นักเรียนประจ าพักนอน ระดับประถมศึกษา และระดับ 

2.2 ค่าอาหารนักเรียนพักนอน 
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มัธยมศึกษาตอนต้น ทุกคน ๆ คนละ 4,000  บาท/ภาคเรียน  
 ลักษณะการใช้งบประมาณ 

    ใช้เป็น ค่าอาหาร นักเรียนประจ าพักนอน 
 การใช้จ่ายงบประมาณ 

    1. ให้สถานศึกษาจ่ายหรือจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนประจ าพักนอน โดย
สามารถเลือกวิธีด าเนินการได้ ดังนี้ 

1.1 จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร โดยให้ 
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน โดยให้สถานศึกษา แต่งตั้ง 
คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

2. หากมีเงินงบประมาณคงเหลือ สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องกับการจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนได้ 
 งบด าเนินงาน รายการค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน (เพิ่มเติม)   

เป็นเงินงบประมาณที่จัดสรรให้เป็นค่าอาหารนักเรียนพักนอนส าหรับโรงเรียนที่จัด 
ที่พักนอนให้กับนักเรียนในพ้ืนที่ยากล าบาก ในช่วงวันหยุดและก่อนหลังเปิด-ปิดภาคเรียนเฉพาะนักเรียนที่
พักอาศัยในบ้านพักครูและท่ีพักนักเรียนของโรงเรียน (เพิ่มเติม)  
  โดยจัดสรรให้นักเรียนประจ าพักนอน กรณีพักอาศัย บ้านพักครูและที่พักนักเรียน ดังนี้  

1) ระดับประถมศึกษา จัดเพ่ิมให้คนละ 2,340 บาท ระยะเวลา 60 วัน 
2) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น จัดเพ่ิมให้คนละ 2,700 บาท ระยะเวลา 60 วัน  
3) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จัดเพิ่มให้คนละ 7,200 บาท ระยะเวลา 160 วัน  

 ลักษณะการใช้งบประมาณ 
ใช้เป็น ค่าอาหารเพิ่มเติม นักเรียนประจ าพักนอน 

 การใช้จ่ายงบประมาณ 
   ให้สถานศึกษาจ่ายหรือจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนประจ าพักนอน โดย จัดซื้อวัตถุดิบ
ประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร โดยให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีเกี่ยวข้อง 
   ทั้งนี้ งบประมาณในข้อ 2 เป็นงบประมาณสนับสนุนเพิ่มเติมที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขอจัดตั้งงบประมาณเป็นรายปีงบประมาณต่อส านักงบประมาณ จึง
ไม่เป็นข้อผูกพันในความต่อเนื่องของการสนับสนุนงบประมาณ 
 
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. แจ้งโรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพักนอน รายงานข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอนในแต่ละ

ภาคเรียนของปีการศึกษา โดย 
1.1 คัดกรองข้อมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและลักษณะที่พักอาศัยตาม

ข้อเท็จจริง 
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1.2 จัดท าเป็นข้อมูลรายบุคคล ประกอบไปด้วย ชื่อ – นามสกุล , เลขทะเบียนนักเรียน , 
เลขประจ าตัว 13 หลัก , ลักษณะที่พัก , ภูมิล าเนาของนักเรียน , ภูมิล าเนาของ
ผู้ปกครองที่สามารถติดต่อได้   

1.3 สรุปข้อมูลนักเรียนพักนอนเป็นภาพรวมของโรงเรียน รายชั้น / ลักษณะที่พัก และ
รายงานข้อมูลไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

2. วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการสนับสนุนงบประมาณส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน  

3. รวบรวมและสรุปข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน รายโรง แยกตามระดับและลักษณะที่พัก
ของนักเรียน เพื่อประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณส าหรับนักเรียนพักนอน ทั้ง 2 งบ
รายจ่าย (งบเงินอุดหนุนและงบด าเนินงาน)ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้แก่
โรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพักนอน เพ่ือด าเนินการตามระเบียบและวิธีการงบประมาณที่
เกี่ยวข้อง  

5. แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลในการเบิกจ่ายงบประมาณให้แก่
โรงเรียนฯ ต่อไป  

6. รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณในภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลใน
การด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

 
 ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 แจ้งโรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพักนอน รายงานข้อมูลนักเรียน

ประจ าพักนอนในแต่ละภาคเรียนของปีการศึกษา โดย 
1) คัดกรองข้อมูลนักเรียนพักนอน แยกตามระดับและลักษณะที่
พักอาศัยตามข้อเท็จจริง 
2) จัดท าเป็นข้อมูลรายบุคคล ประกอบไปด้วย ชื่อ – นามสกุล , 
เลขทะเบียนนักเรียน , เลขประจ าตัว 13 หลัก , ลักษณะที่พัก , 
ภูมิล าเนาของนักเรียน , ภูมิล าเนาของผู้ปกครองที่สามารถติดต่อ
ได้   
3) สรุปข้อมูลนักเรียนพักนอนเป็นภาพรวมของโรงเรียน รายชั้น 
/ ลักษณะที่พัก และรายงานข้อมูลไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

พฤษภาคม , พฤศจิกายน  



14 
 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
2 วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินงานเกี่ยวกับการสนับสนุน
งบประมาณส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน  

15 วันท าการ  

3 รวบรวมและสรุปข้อมูลนักเรียนประจ าพักนอน รายโรง แยกตาม
ระดับและลักษณะที่พักของนักเรียน เพื่อประกอบการขอจัดตั้ง
งบประมาณส าหรับนักเรียนพักนอน ทั้ง 2 งบรายจ่าย (งบเงิน
อุดหนุนและงบด าเนินงาน)ไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2 วันท าการ  

4 เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจ้งรายละเอียดการจัดสรร
งบประมาณให้แก่โรงเรียนที่มีนักเรียนประจ าพักนอน เพ่ือ
ด าเนินการตามระเบียบและวิธีการงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง  

1 วันท าการ  

5 แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลในการ
เบิกจ่ายงบประมาณให้แก่โรงเรียนฯ ต่อไป  

1 วันท าการ  

6 รวบรวมและสรุปรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณใน
ภาพรวม เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ รอบสิ้นปีงบประมาณ 

1 วันท าการ  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ   
2. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี  
3. แนวทางและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการค่าอาหาร

นักเรียนประจ าพักนอน  
4. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
6. ระเบียบ/หลักเกณฑ์/แนวทางการสนับสนุนงบประมาณค่าอาหารนักเรียน  พักนอน  
5. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 
 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบสรุปรายงานนักเรียนประจ าพักนอน 
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนพักนอน แยกตามระดับชั้น และลักษณะที่พัก 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
นโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานเป็นนโยบายของรัฐบาลด้านการศึกษา เน้นการสร้างโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสใน
สังคมไทย โดยค านึงถึงการสร้างความเสมอภาคและความเป็นธรรมให้เกิดขึ้นแก่ประชากรทุกกลุ่ม  ซึ่งรวมถึง  
ผู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการผู้บกพร่องทางกายและการเรียนรู้ รวมทั้งชนกลุ่มน้อย โดยส่งเสริมการให้ความรู้
ตั้งแต่อยู่ในครรภ์มารดาถึงแรกเกิดให้ได้รับการดูแลอย่างมีประสิทธิภาพทั้งแม่และเด็ก  สนับสนุนการจัด
การศึกษาตามวัยและพัฒนาการอย่างมีคุณภาพตั้งแต่ก่อนวัยเรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่มุ่งเน้นให้    
คนไทยได้เรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและเรียนรู้ของคนไทย 
เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา และส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนของสังคมในการบริหารและจัดการศึกษา 
และเพ่ือลดภาระค่าใช้จ่ายเป็นการบรรเทาความเดือดร้อน ของผู้ปกครอง โดยรัฐสนับสนุนค่าใช้จ่าย 5 รายการ
ย่อย คือ 1)  ค่าจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุนรายหัว) 2) ค่าหนังสือเรียน 3) ค่าอุปกรณ์การเรียน          4) 
ค่าเครื่องแบบนักเรียน และ 5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน จากงบประมาณในโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนทั่วไป  

เมื่อสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณแล้ว ให้สถานศึกษาจัดทาแผนปฏิบัติการประจ าปี 
โดยมีโครงการรองรับตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ทั้งนี้ แผนปฏิบัติการประจ าปีต้องผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวนนักเรียน จากศูนย์ข้อมูล

สารสนเทศ และหรือระบบ DMC  
2. เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์รายละเอียดและความถูกต้องของ

การจัดสรรงบประมาณในแต่ละรายการ/รายโรงเรียน  
3. แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่โรงเรียนในสังกัด เพื่อการบริหารงบประมาณให้

เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานฯ ที่ก าหนด 
4. แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการ

ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแต่ละรายการ 

2.3 ค่าใช้จ่ายเรียนฟรี 15 ปี นักเรียนปกติ 
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6. ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวน

นักเรียน จากศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ และหรือระบบ DMC 
เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับการจัดสรร
งบประมาณตามรายละเอียดที่ต้องการ 

5 วันท าการ กรกฏาคม 

2 เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์
รายละเอียดและความถูกต้องของการจัดสรรงบประมาณใน
แต่ละรายการ/รายโรงเรียน  

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

3 แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่โรงเรียนในสังกัด เพื่อ
การบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงาน
ฯ ที่ก าหนด 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

4 แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความ
คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแต่ละ
รายการ 

0.5 ชั่วโมง เมื่อได้รับการประสาน
จากโรงเรียน 

6 ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดเวลา  

 
 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 

1. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ   
2. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ปี  
3. แนวทางและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
4. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
6. ระเบียบว่าดว้ยเรื่องข้อมูลสารสนเทศ 
7. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางข้อมูลจ านวนนักเรียนและจ านวนโรงเรียน 
 2. บัญชีจัดสรรรายโรง 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

นิยาม 
                งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป    รายการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน)  คือเงินงบประมาณท่ีจัดสรรให้แก่
สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน       เพื่อจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทาง
การศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่  1    ถึงมัธยมศึกษาปีที่  3  ให้มี
โอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
                 นักเรียนยากจน  หมายถึง  นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 40,000 บาทต่อปี 

เกณฑ์การจัดสรร 
                 จัดสรรให้นักเรียนที่ยากจนในชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ   

ลักษณะการใช้งบประมาณ 
              ให้ใช้ในลักษณะแบบ   ถัวจ่าย   เป็นค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน     ค่าเสื้อผ้าและเครื่องแต่ง
กายนักเรียน   ค่าอาหารกลางวัน   และค่าพาหนะในการเดินทาง 

การใช้จ่ายงบประมาณ      
                 สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีด าเนินการ จ่ายหรือจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต 
และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนยากจนได้ตามความเหมาะสม ดังนี้ 
               1. ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน 
                         จัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน หรือให้ยืมใช้ 
               2.  ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน 
                       จัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตแจกจ่ายให้แก่นักเรียน 
               3.  ค่าอาหารกลางวัน 
                      จัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร หรือจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน
โดยตรง 
               4.  ค่าพาหนะในการเดินทาง 
                       จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง หรือจ้างเหมารถรับส่งนักเรียน 
                    กรณี   การด าเนินการจัดซื้อ   -  จัดจ้าง  –   จัดหา  -    ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติ 
ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                      กรณี   จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย  
3  คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
 

2.4 ปัจจัยพ้ืนฐาน 
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  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวนนักเรียน จากศูนย์ข้อมูล

สารสนเทศ และหรือระบบ DMC  
2. เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์รายละเอียดและความถูกต้องของ

การจัดสรรงบประมาณในแต่ละรายการ/รายโรงเรียน  
3. แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่โรงเรียนในสังกัด เพื่อการบริหารงบประมาณให้

เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานฯ ที่ก าหนด 
4. แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการ

ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
5. ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ

จัดสรรงบประมาณแต่ละรายการ 
6. ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 

 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
1 ประสานรายละเอียดข้อมูลจ านวนโรงเรียนและจ านวน

นักเรียน จากศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ และหรือระบบ 
DMC เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับการ
จัดสรรงบประมาณตามรายละเอียดที่ต้องการ 

5 วันท าการ กรกฏาคม 

2 เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์
รายละเอียดและความถูกต้องของการจัดสรร
งบประมาณในแต่ละรายการ/รายโรงเรียน  
 

1 วันท าการ เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

3 แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่โรงเรียนในสังกัด 
เพ่ือการบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแนวทางการ
ด าเนินงานฯ ที่ก าหนด 
 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 

4 แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย์ เพ่ือการด าเนินงานในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 

1 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการจาก 
สพฐ. 
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ที ่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน หมายเหตุ  
5 ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนในสังกัด ในกรณีความ

คลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแต่
ละรายการ 
 

0.5 ชั่วโมง เมื่อได้รับการประสานจาก
โรงเรียน 

6 ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

ตลอดเวลา  

 

 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
1. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ   
2. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ปี  
3. แนวทางและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
4. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
6. ระเบียบว่าดว้ยเรื่องข้อมูลสารสนเทศ 
7. กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 1. ตารางข้อมูลจ านวนนักเรียนและจ านวนโรงเรียน 
 2. บัญชีจัดสรรรายโรง 
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 ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว   (Home   School) 
นับตั้งแต่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ.   2542   ประกาศใช้ การจัดการศึกษา 

โดยครอบครัวเป็นสิทธิโดยถูกต้องตามมาตรา   12   ที่ให้ครอบครัวจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้   เป็นทางเลือก
ของครอบครัว   ที่ประสงค์จะจัดการศึกษาให้กับบุตรเอง   หากไม่ประสงค์จะส่งลูกเข้าโรงเรียน   โดยสภาพ
ความเป็นจริงการจัดการโดยครอบครัว   ได้มีการด าเนินงานมาบ้างแล้วก่อนประกาศใช้พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติฯ   แม้จะมีจ านวนไม่มาก   เท่าที่มีข้อมูลประมาณ   2-3   ครอบครัว   หลังจาก
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฯ   ประกาศใช้   การด าเนินงานในเรื่องนี้ได้มีการศึกษาองค์ความรู้จาก
ต่างประเทศ   เพ่ือน าไปสู่การด าเนินงานที่เป็นรูปธรรมสอดคล้องกับประเทศไทย   พร้อมทั้งได้มีครอบครัวที่
ตัดสินใจด าเนินการจัดการศึกษาให้ลูก   ตามสิทธิที่ครอบครัวได้รับโดยถูกต้องตามกฎหมาย   ทั้งนี้ตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฯ   มาตรา   12   สิทธิการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวนี้   จะต้อง
เป็นไปตามกฎกระทรวง   กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   โดยครอบครัวอยู่ระหว่าง
ด าเนินการ   โดยกระทรวงศึกษาธิการ 

 ความหมาย 
การศึกษาโดยครอบครัว   หมายถึง   การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิ 

คุ้มครองตามกฎหมาย   ซึ่งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบ   ของการศึกษาใน
ระบบ   การศึกษานอกระบบ   และการศึกษาตามอัธยาศัย   อย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ 

รูปแบบการด าเนินงาน 
1.   การด าเนินงานโดยครอบครัวเดี่ยว   ในช่วงแรกๆ   ที่ผ่านมา   รูปแบบจะเป็นไป 

ในลักษณะนี้   เนื่องจากสถานการณ์แวดล้อมที่ท าให้ต้องเป็นไปในลักษณะเช่นนี้   การด าเนินงานมีความเป็น
ปัจ เจกค่อนข้างสู ง    หลักสูตร   กระบวนการเรียนการสอนเป็นไปตามวิถีสภาพแวดล้อมของ
ครอบครัว   ความคิด   ความเชื่อ   ความสนใจ   มีความหลากหลายแตกต่างกัน   มีลักษณะเฉพาะของแต่ละ
ครอบครัวค่อนข้างสูง   แต่ขณะเดียวกันก็มีสังคมกลุ่มเพ่ือนมีความเชื่อมโยง   เกิดกิจกรรมที่น าไปสู่การจัด
การศึกษาร่วมกัน   เช่น   ครอบครัวพ่ึงอุดม 

2.   การด าเนินงานโดยกลุ่มครอบครัวข่ายประสานงาน   ลักษณะการด าเนินงาน 
หลายครอบครัวร่วมกันด าเนินงานในบางกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง   แต่ขณะเดียวกันมีอิสระในวิถีของตัวเอง   มี
การจัดการศึกษาทั้งที่บ้านของแต่ละครอบครัว   พร้อมไปกับการจัดการศึกษาร่วมกันของกลุ่มตามที่นัด
หมาย   มีการบริหารจัดการที่กระจายไปแต่ละครอบครัว   มากกว่ารวมศูนย์การบริหารอยู่ที่เดียว   เช่น   กลุ่ม
บ้านเรียนปัญญากร 

3. การด าเนินงานโดยกลุ่มครอบครัว   แบบรวมศูนย์การจัดการในทีเดียว ครอบครัวหลาย 
ครอบครัว  รวมกันจัดการศึกษาในที่แห่งหนึ่ง   มีคณะครอบครัวท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการก ากับดูแลในเรื่อง
นโยบายและการบริหาร จัดการ   การด าเนินงานมีการมอบหมายหรือจ้างคณะท างานท าหน้าที่บริหาร
จัดการ   มีความต่างจากโรงเรียน ดังนี้ 

2.5 ค่าใช้จ่ายเรียนฟรี 15 ปี ส าหรับผู้เรียนโดยครอบครวั 
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3.1 เป็นโรงเรียนของครอบครัว   ครอบครัวเป็นเจ้าของโดยมีแนวความ 
เชื่อ   จุดมุ่งหมาย   ปรัชญาการศึกษา   ยึดถือร่วมกัน 

3.2 เป็นโรงเรียนขนาดเล็ก   จัดให้เฉพาะลูกหลานในกลุ่ม   ในปริมาณไม่ 
มากนัก 

3.3 เป็นโรงเรียนแบบการกุศล   ไม่มุ่งแสวงหาก าไร รูปแบบนี้แต่ละครอบครัวยัง 
ไม่พร้อมที่จะจัดการศึกษาด้วยตัวเองได้ทั้งหมด เช่น สถาบันปัญโญทัย (นายแพทย์พร พันธุ์โอสถ เป็นแกนน า) 
การด าเนินงานรูปแบบนี้มีแนวโน้มที่จะเป็นการจัดการศึกษาโดยชุมชน   หรือองค์กรสังคม 

4. ด าเนินการจัดการศึกษาโดยมีข้อตกลงร่วมกับทางโรงเรียน   ครอบครัวได้จัด 
การศึกษาโดยมีข้อตกลงร่วมกันกับทางโรงเรียน   ในด้านการบริหารจัดการ   หลักสูตร   การเรียนการ
สอน   เป็นบทบาทของครอบครัว   การวัดประเมินผลร่วมกันระหว่างโรงเรียนกับครอบครัว   โดยโรงเรียน
ออกใบรับรองให้กับผู้เรียน   พร้อมทั้งอนุญาตให้ใช้สถานที่   ห้องปฏิบัติการ   อุปกรณ์การเรียนการสอน   การ
จัดท ากิจกรรมเสริมหลักสูตร   ตลอดจนใช้สถานที่ในการพบปะสังสรรค์   มีกิจกรรมสังคมร่วมกับคณะ
คณาจารย์และนักเรียนในโรงเรียน   การด าเนินงานรูปแบบนี้ครอบครัวและโรงเรียนได้มีการถ่ายทอด
แลกเปลี่ยนการ เรียนรู้ซึ่งกันและกัน   เช่น   กลุ่มครอบครัวบ้านเรียนชวนชื่น    
 
  กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 กระบวนงาน 
1. ประสานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือขอรายละเอียดข้อมูลจ านวนผู้เรียนที่ได้รับ

อนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัวที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ กศจ.เชียงใหม่ 
2. จัดท ารายละเอียดข้อมูลผู้เรียน เป็นรายชั้น รายครอบครัว รายผู้เรียน  
3. วิเคราะห์รายละเอียดงบประมาณที่ควรจะได้รับ แต่ละรายการ แต่ละผู้เรียน  
4. สรุปข้อมูลตามข้อ 2 และ 3  เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายเรียนฟรี 15 ปี ส าหรับ

ผู้เรียนโดยครอบครัว ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5. เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์รายละเอียดและความถูกต้องของ

การจัดสรรงบประมาณในแต่ละรายการ/รายผู้เรียน 
6. แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่ผู้จัดการศึกษา/ครอบครัวผู้จัดการศึกษา เพ่ือการ

บริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานฯ ที่ก าหนด 
7. แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ และกลุ่ม

ส่งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
8. ประสานรายละเอียดกับผู้เรียน / ผู้จัดการศึกษา / กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

โรงเรียนในสังกัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแต่ละ
รายการ 

9. ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 ปฎิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
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ที่ กระบวน/ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

หมายเหตุ  

1 ประสานกลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา เพื่อขอรายละเอียดข้อมูลจ านวน
ผู้เรียนที่ได้รับอนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัวจากคณะกรรมการ 
กศจ.เชียงใหม่   

1 วันท าการ กรกฏาคม , ตุลาคม 

2 จัดท ารายละเอียดข้อมูลผู้เรียน เป็นรายชัน้ รายครอบครัว  รายภาค
เรียน/ปีการศึกษา 

1 วันท าการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

3 วิเคราะห์รายละเอียดงบประมาณที่ควรจะได้รับ แตล่ะรายการ แต่ละ
ผู้เรียน  

1 วันท าการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

4 สรุปข้อมูลตามข้อ 2 และ 3  เพื่อขอจัดตั้งงบประมาณค่าใช้จา่ยเรียนฟรี 
15 ปี ส าหรับผู้เรียนโดยครอบครัว ไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1 วันท าการ มิถุนายน , พฤศจิกายน 

5 เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. วิเคราะห์รายละเอียดและ
ความถูกต้องของการจัดสรรงบประมาณในแตล่ะรายการ/รายผู้เรียน 

3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือ 

6 แจ้งรายละเอียดผลการจัดสรรให้แก่ผู้จัดการศึกษา/ครอบครัวผู้จัดการ
ศึกษา เพื่อการบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงาน
ฯ ที่ก าหนด 

2 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

7 แจ้งรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อการด าเนินงานในส่วนที่
เก่ียวข้อง 

1 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือสั่งการ
จาก สพฐ. 

8 ประสานรายละเอียดกับผู้เรียน / ผู้จัดการศึกษา / กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาโรงเรียนในสงักัด ในกรณีความคลาดเคลื่อนในรายละเอียดการ
จัดสรรงบประมาณแต่ละรายการ 

0.5 ชั่วโมง เมื่อได้รับการประสานจาก
โรงเรียน 

9 ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนนิงาน ตลอดเวลา  

 
 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 

1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
2. พรบ. ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ   
3. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟร ี15 ปี  
4. แนวทางและหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
5. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการจัดซื้อและจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
7. ระเบียบว่าดว้ยเรื่องข้อมูลสารสนเทศ 
7.   กรอบภารกิจ/งาน แต่ละกลุ่มภารกิจ ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
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 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   
1. แบบสรุปข้อมูลผู้เรียน ฯ 
2. แบบรายงานข้อมูล   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




