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ค ำน ำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้แนวทาง     
ในการด าเนินงานด้านการบริหารงบประมาณ ในส่วนของ งบรายจ่าย เพ่ือเป็นค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน ของ
สถานศึกษาควบรวม สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ให้เกิดประสิทธิภาพ 
มีความคล่องตัว มีกระบวนการและขั้นตอนการด าเนินงานที่ใช้ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือเป็นส่วน
หนึ่งในการส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายการปฏิรูปการศึกษา  

 ทั้งนี้ ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน งบรายจ่าย  
เพ่ือเป็นค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน ของสถานศึกษาควบรวมฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจศึกษาจัดสรร
งบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน และเป็นประโยชน์ด้านการบริหารงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และของสถานศึกษาในสังกัดต่อไป 
        
 

      นางสุกันยา  ชนะภัย 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
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บทน า 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน  ไว้ดังนี้ 

1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผน
การศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย

และแผน 
4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

แนวคิด 
เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา             

เป็นไปตาม นโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานตามยุทธศาสตร์เป็นส าคัญ 
( Strategic Result Based Management : SRBM ) ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ 
(Strategic Performance Base Budgeting : SPBB ) โดยเน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบ           
ที่ตรวจสอบได้เกิดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม (Participation) การบริหารที่สนับสนุน
ที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School -Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การด าเนินการตามแผน 
การก ากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน รายการค่าพาหนะ รับ -ส่ง นักเรียนจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให้กับส าหรับโรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ภารกิจ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

1. งานธุรการ
2. งานนโยบายและแผน
3. งานวิเคราะห์งบประมาณ
4. งานติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
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ส่วนที� 2 

ขั้นตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1. งานจัดสรรงบประมาณ  (ชื่อกระบวนงาน)
 การจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน รายการค่าพาหนะ รับ-ส่ง นักเรียนจากส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให้กับส าหรับโรงเรียนในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 จัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลักท่ีดูแลโรงเรียนเรียนรวม / เลิกสถานศึกษาในสังกัด 
3.2 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ
งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆภายในช่วง 

ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อ
หนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ

และเกณฑ์ที่ก าหนด 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนให้กลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าโครงการรองรับ และรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 

5) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องด าเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน
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5.2 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
1) วิเคราะห์นโยบาย เป้าหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้เป็นแนวทางการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน 
2) การก าหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตามเกณฑ์ งบประมาณ ของหน่วยงานและสถานศึกษา

โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
3) การก าหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ

ด าเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร

งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือจัดท าเอกสารแผน ฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

ส ารวจข้อมลู 

จ านวนนักเรียน 

 
แจ้งผลการจัดสรรให้โรงเรียน 

ติดตามรายงานและประเมินผล 

โรงเรียนจัดท าแผนการใช้งบประมาณ 

วิเคราะห์การจัดสรร 

ส่งเสริมสนับสนนุช่วยเหลือโรงเรียน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบรายชื่อนักเรียนที่มาเรียนรวมกับโรงเรียนหลัก 
7.2 แบบรายงานข้อมูล 
7.3 แบบสรุปงบหน้าค่าพาหนะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ประจ าปี                        

รายการค่าพาหนะ รับ – ส่ง นักเรียนใน แต่ละภาคเรียน 
8.2 ข้อมูลรายละเอียดของโรงเรียนที่เสนอขอ 
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มาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ส่วนที่ 3 
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 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 เอกสารการจัดท าค าของบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของส านักงบประมาณ 
 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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