
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานวิเคราะหก์ารจดัตั�ง จดัสรรงบประมาณเงนิอดุหนนุ
ของสำนกังานเขตพื�นที�การศึกษา และสถานศึกษา

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเคราะห์การจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพ่ือเป็นแนวทาง
สำหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงาน  
เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั ้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าว ได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

:  1. งานวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณ

เงินอุุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

1



1. ช่ืองาน
งานวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

2. วัตถุประสงค
เพ่ือจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการทางงบประมาณ

อยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ในแตละป 

4. คําจํากัดความ
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ 5 รายการ ไดแก คาจัดการเรียนการสอน 

(เงินอุดหนุนรายหัว ปจจัยพ้ืนสําหรับนักเรียนยากจน คาอาหารนักเรียนประจํา พักนอน) คาหนังสือเรียน คาอุปกรณการเรียน

คาเคร่ืองแบบนักเรียน และคากิจกรรม พัฒนาคุณภาพผูเรียน

สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดต้ัง และการบริหารงบประมาณ

ท่ีเก่ียวของ เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

5.2 วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังและการบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของ เงินอุดหนุนท่ัวไปของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

5.3 รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงิน

อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

5.4 ดําเนินการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

5.5 จัดทํารายเอียดผลการวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทํารายเอียดผลการวิเคราะห 

การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ

วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน

ท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

เพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณ

ดําเนินการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมรายเอียดการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8.3  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.4  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.5  แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ สพฐ.
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:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  2. งานวิเคราะหการจัดสรรประมาณ 

เงินอุุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานวิเคราะหการจัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการทางงบประมาณ

อยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา ในแตละป 

4. คําจํากัดความ
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน 

ท้ังน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ 5 รายการ ไดแก คาจัดการเรียน

การสอน (เงินอุดหนุนรายหัว ปจจัยพ้ืนสําหรับนักเรียนยากจน คาอาหารนักเรียนประจําพักนอน) คาหนังสือเรียน คาอุปกรณ

การเรียน คาเคร่ืองแบบนักเรียน และคากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน

สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดต้ัง จัดสรรและการบริหารงบประมาณ

ท่ีเก่ียวของ เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

5.2  วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังจัดสรรและการบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของเงินอุดหนุนท่ัวไปของ

สถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

5.3  รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปนและสําคัญเพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดสรรงบประมาณเงิน

อุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา

5.4 ดําเนินการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ใหสถานศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและพัสดุเพ่ือดําเนินการ

โอนเงินเม่ือไดรับการแจงจัดสรร และหนวยตรวจสอบภายในควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

5.6  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา ใหดําเนินการตามวัตถุประสงค

ของงบประมาณ
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5.7  แตงต้ังคณะกรรมการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงาน และกํากับ ตรวจสอบ 

การดําเนินงานของสถานศึกษาใหเปนไปตามแนวทางการท่ีกําหนด

5.8  วิเคราะห สังเคราะห สรุป รายงานผล การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินงานของสถานศึกษาให

ผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สรุป รายงานผล การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 

การดําเนินงานของสถานศึกษา

ศึกษา หลักเกณฑ ข้ันตอนระเบียบ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ

วิเคราะห ทิศทาง ข้ันตอนการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน

ท่ัวไปของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

รวบรวม ขอมูล สารสนเทศท่ีจําเปน

เพ่ือประกอบในการวิเคราะหการจัดสรรงบประมาณ

ดําเนินการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักเกณฑ

แจงการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ใหสถานศึกษา 

และกลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

และหรือสถานศึกษา

แตงต้ังคณะกรรมการและกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ

และประเมินผล
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมรายเอียดการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไป 5 รายการ ของสถานศึกษา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.3  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.4  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.5  แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

1
1.

ศึก
ษา

 ห
ลัก

เก
ณ

ฑ 
ขั้น

ตอ
นร

ะเ
บีย

บ
กฎ

หม
าย

ที่เ
กี่ย

วข
อง

กับ
กา

รจั
ดส

รร
แล

ะ
กา

รบ
ริห

าร
งบ

ปร
ะม

าณ
ที่เ

กี่ย
วข

อง
 เงิ

น
อุด

หนุ
นทั่

วไ
ปข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา

6 
วัน

ทํา
กา

ร
ทร

าบ
แน

วท
าง

 เป
าห

มา
ย 

กา
ร

จัด
ตั้ง

 จั
ดส

รร
แล

ะก
าร

บริ
หา

รง
บ

ปร
ะม

าณ
ที่เ

กี่ย
วข

อง
 เงิ

นอุ
ดห

นุน
ทั่ว

ไป
ขอ

งส
ถา

นศึ
กษ

า

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

2
2.

เค
รา

ะห
 ทิ

ศท
าง

 ขั้
นต

อน
กา

รจั
ดส

รร
แล

ะก
าร

บริ
หา

รง
บป

ระ
มา

ณ
ที่เ

กี่ย
วข

อง
เงิน

อุด
หนุ

นทั่
วไ

ปข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

ให
เป

น
ไป

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑ

3 
วัน

ทํา
กา

ร
สา

มา
รถ

วิเค
รา

ะห
 ก

าร
จัด

ตั้ง
 จั

ดส
รร

แล
ะก

าร
บริ

หา
รง

บป
ระ

มา
ณที่

เกี่
ยว

ขอ
ง เ

งิน
อุด

หนุ
นทั่

วไ
ปข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา
ให

เป
นไ

ปต
าม

หลั
กเ

กณ
ฑ

3
3.

รว
บร

วม
 ข

อมู
ล 

สา
รส

นเ
ทศ

ที่
จํา

เป
นแ

ละ
สํา

คัญ
เพื่

อป
ระ

กอ
บใ

นก
าร

วิเ
คร

าะ
หก

าร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

เงิ
น

อุด
หนุ

นทั่
วไ

ปข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีข

อมู
ล 

สา
รส

นเ
ทศ

ที่จํ
าเ

ปน
แล

ะสํ
าคั

ญ
เพื่

อป
ระ

กอ
บใ

นก
าร

วิเ
คร

าะ
หก

าร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

เงิน
อุด

หนุ
นทั่

วไ
ปข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา

4
4.

ดํา
เนิ

นก
าร

จัด
สร

รแ
ละ

จัด
ทํา

รา
ย

เอี
ยด

ผล
กา

รวิ
เค

รา
ะห

กา
รจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

 เงิ
นอุ

ดห
นุน

ทั่ว
ไป

ขอ
งส

ถา
น

ศึก
ษา

ให
เป

นไ
ปต

าม
หลั

กเ
กณ

ฑ

10
 วั

นทํ
าก

าร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

เงิ
นอุ

ดห
นุน

ทั่ว
ไป

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
าเ

ปน
ไป

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑ

5
5.

แจ
งก

าร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

เงิ
น

อุด
หนุ

น 
ให

สถ
าน

ศึก
ษา

 แ
ละ

กลุ
ม/

หน
วย

ที่เ
กี่ย

วข
อง

2 
 วั

นทํ
าก

าร
สถ

าน
ศึก

ษา
 ได

รับ
จัด

สร
รง

บ
ปร

ะม
าณ

 เพื่
อจั

ดทํ
าแ

ผน
ปฏิ

บัติ
กา

รป
ระ

จํา
ป/

แผ
นก

าร
ใช

จา
ย

งบ
ปร

ะม
าณ

 ส
อด

คล
อง

กับ
แน

วท
าง

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
น 

ศึก
ษา

 ห
ลัก

เก
ณ

ฑ 
ขั้น

ตอ
นร

ะเ
บีย

บ 

กฎ
หม

าย
ที่เ

กี่ย
วข

อง

วิเ
คร

าะ
ห 

ทิศ
ทา

ง 
ขั้น

ตอ
นก

าร
จัด

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ
เงิ

นอุ
ดห

นุน

ทั่ว
ไป

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
าใ

หเ
ปน

ไป
ตา

มห
ลัก

เก
ณ

ฑ

รว
บร

วม
 ข

อมู
ล 

สา
รส

นเ
ทศ

ที่จํ
าเ

ปน

เพื่
อป

ระ
กอ

บใ
นก

าร
วิเ

คร
าะ

หก
าร

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ

ดํา
เนิ

นก
าร

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

เงิ
นอุ

ดห
นุน

ทั่ว
ไป

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
าใ

หเ
ปน

ไป
ตา

มห
ลัก

เก
ณ

ฑ

แจ
งก

าร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

เงิ
นอุ

ดห
นุน

 ให
สถ

าน
ศึก

ษา
 

แล
ะก

ลุม
/ห

นว
ยที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

สนั
บส

นุน
 ป

ระ
สา

น 
ให

ขอ
เส

นอ
แน

ะ 
กลุ

ม/
หน

วย
ที่เ

กี่ย
วข

อง

แล
ะห

รือ
สถ

าน
ศึก

ษา
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นวิ

เค
รา

ะห
งบ

ปร
ะม

าณ
 : 

งา
นวิ

เค
รา

ะห
กา

รจั
ดตั้

งง
บป

ระ
มา

ณ
เงิ

นอุ
ดห

นุน
ทั่ว

ไป
ขอ

ง
สพ

ท.
 : 

 ก
ลุม

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

รหั
สเ

อก
สา

ร 
:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

เงิ
นอุ

ดห
นุน

ทั่ว
ไป

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
าเ

ปน
ไป

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑ 

เงื่
อน

ไข
 แ

ละ
แน

วท
าง

ที่กํ
าห

นด

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

6
6.

สนั
บส

นุน
 ป

ระ
สา

น 
ให

ขอ
เส

นอ
แน

ะ

กลุ
ม/

หน
วย

ที่เ
กี่ย

วข
อง

แล
ะห

รือ
สถ

าน

ศึก
ษา

 ให
ดํา

เนิ
นก

าร
ตา

มวั
ตถุ

ปร
ะส

งค


ขอ
งง

บป
ระ

มา
ณ

5 
วัน

ทํา
กา

ร
สถ

าน
ศึก

ษา
แล

ะก
ลุม

ที่เ
กี่ย

วข
อง

ดํา
เนิ

นก
าร

ได
ตา

มวั
ตถุ

ปร
ะส

งค


ขอ
งง

บป
ระ

มา
ณ

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

7
7.

แต
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

แล
ะกํ

ากั
บ

ติด
ตา

ม 
ตร

วจ
สอ

บแ
ละ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
น 

ให
เป

นไ
ปต

าม
แน

วท
าง

ที่กํ
าห

นด

30
 - 

60
 

วัน
ทํา

กา
ร

มีค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ให
คํา

แน
ะนํ

า
ชว

ยเ
หลื

อ 
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ดํา
เนิ

น
งา

นใ
หเ

ปน
ไป

ตา
มแ

นว
ทา

งที่
กํา

หน
ด

8
8.

วิเ
คร

าะ
ห 

สัง
เค

รา
ะห

 ส
รุป

 ร
าย

งา
น

ผล
 ก

าร
กํา

กับ
 ติ

ดต
าม

 ต
รว

จส
อบ

 ก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
าใ

หผู
บัง

คับ

บัญ
ชา

ทร
าบ

ตา
มลํ

าดั
บ

3 
วัน

ทํา
กา

ร
ผล

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นเ

ปน
ไป

ตา
ม

วัต
ถุป

ระ
สง

คข
อง

งบ
ปร

ะม
าณ

แล
ะแ

นว
ทา

งที่
กํา

หน
ด

สรุ
ป 

รา
ยง

าน
ผล

 ก
าร

กํา
กับ

 ติ
ดต

าม
 ต

รว
จส

อบ
 

กา
รดํ

าเ
นิน

งา
นข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา

แต
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

แล
ะกํ

ากั
บ 

ติด
ตา

ม 
ตร

วจ
สอ

บ

แล
ะป

ระ
เมิ

นผ
ล

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

:  3. งานจัดต้ังเงินอุดหนุนการจัดการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) 

และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถาน

ประกอบการ

12



1. ช่ืองาน
งานจัดต้ังเงินอุดหนุนสําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบ

การ เปนไปตามหลักเกณฑ

2.2 เพ่ือใหสามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบท่ีหลากหลายอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ เปนไปตามหลักเกณฑ ตามความประสงคของครอบครัว และสถานประกอบการ

4. คําจํากัดความ
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหน้ี ผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการ ดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุนการ ดําเนินงาน

หนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการ

ระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชนรวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริยเงิน

อุดหนุนการศาสนาและรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายน้ี  

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียนการสอนท่ีถูก

กําหนดข้ึนอยางต้ังใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพ่ือทําการเรียน การสอนใหแกเด็กซ่ึงเปนสมาชิกในครอบครัว

หรือในสถานประกอบการ โดยเนนรูปแบบการเรียนสวนใหญเปนการจัดกิจกรรมซ่ึงมีการจัดกิจกรรมข้ึนท่ีบานหรือจาก

สภาพแวดลอมโดยตรงและมีพอแมหรือบุคคลในสถานประกอบการท่ีทําหนาท่ีแทนครู

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา รวบรวมเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนของ สพฐ. สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

โดยครอบครัวและสถานประกอบการ 

5.2 วิเคราะห สังเคราะหเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน ของ สพฐ. สําหรับการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ 
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5.3 ประสานงานกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเก่ียวกับการอนุญาตการจัดการศึกษา ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว

และสถานประกอบการ 

5.4 รวบรวม ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 

เพ่ือประกอบการขอจัดต้ังงบประมาณงบเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยครอบครัวและสถาน

ประกอบการ 

5.5 วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน ตามแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.6 จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ สง สพฐ. 

โดยครอบครัวและสถานประกอบการ

ศึกษา รวบรวมเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณ

เงินอุดหนุนของ สพฐ.

วิเคราะห สังเคราะหเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณ

เงินอุดหนุนของ สพฐ.

ประสานงานกลุมสงเสริมฯเก่ียวกับการอนุญาตการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ

รวบรวม ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนรายบุคคล 

DMC เพ่ือประกอบการขอจัดต้ังงบประมาณ 

วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุน 

ตามแนวทางท่ี สพฐ.กําหนด
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมรายงานขอมูลนักเรียน

7.2  แบบฟอรมรายเอียดการจัดต้ังงบประมาณ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.4 ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.5 แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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 ประเภทเอกสาร  
 ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน
:  4. งานจัดสรรเงินอุดหนุนการจัดการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) 

และการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถาน 

ประกอบการ

18



1. ช่ืองาน
งานจัดสรรเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว (Home School) และการจัดการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ 

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ

เปนไปตามหลักเกณฑ

2.2  เพ่ือใหสามารถจัดการศึกษา ในรูปแบบท่ีหลากหลายอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน สําหรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ เปนไปตามหลักเกณฑ ตามความประสงคของครอบครัว และสถานประกอบการ

4. คําจํากัดความ
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหน้ีผูกพัน ท้ังน้ี 

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือ สนับสนุนการ ดําเนินงาน

หนวยงานขององคกรตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐองคการมหาชน รัฐวิสาหกิจองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการ

ระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชนรวมถึง เงินอุดหนุน งบพระมหากษัตริยเงิน

อุดหนุนการศาสนาและรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายน้ี 

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) และสถานประกอบการ หมายถึง การเรียนการสอนท่ีถูก

กําหนดข้ึนอยางต้ังใจของครอบครัวหรือสถานประกอบการเพ่ือทําการเรียน การสอนใหแกเด็กซ่ึงเปนสมาชิกในครอบครัว

หรือในสถานประกอบการ โดยเนนรูปแบบการเรียน สวนใหญเปนการจัดกิจกรรมซ่ึงมีการจัดกิจกรรมข้ึนท่ีบานหรือจาก

สภาพแวดลอมโดยตรงและมี พอแมหรือบุคคลในสถานประกอบการท่ีทําหนาท่ีแทนครู
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณตามรายการจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2  ศึกษาวิเคราะห หลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ

5.3  ประสานขอมูลนักเรียนจากกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5.4  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางท่ีกําหนด

5.5  จัดทํารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสําหรับครอบครัว/สถานประกอบการ

5.6  แจงการจัดสรรงบประมาณใหครอบครัว/สถานประกอบการเปาหมายทราบ เพ่ือดําเนินการตามหลัก

เกณฑ เง่ือนไข และแนวทางท่ีกําหนด แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง 

และแจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

5.7  ติดตาม ประเมินผล การใชจายงบประมาณ รายงานผลตอผูบังคับบัญชา

5.8  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานใน

สังกัดดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ 

กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ และหรือสถานศึกษา

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

ตามรายการจาก สพฐ.

ศึกษาวิเคราะห หลักเกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย 

กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ

ประสานขอมูลนักเรียนจาก

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ

 เง่ือนไข ท่ีกําหนด

จัดทํารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณสําหรับครอบครัว/

สถานประกอบการ

แจงการจัดสรรงบประมาณใหครอบครัว/สถานประกอบการ

เปาหมายทราบ และแจงกลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

ติดตาม ประเมินผล การใชจายงบประมาณและ

จัดทํารายงานผล
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมรายงานขอมูลนักเรียน

7.2  แบบฟอรมรายเอียดการจัดสรรงบประมาณ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.3  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.4  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.5  แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.6  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน
:  5. งานรายงานขอมูลโครงการพัฒนา

ระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษา

ของสถานศึกษา ประจําปงบประมาณ 

(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)
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1. ช่ืองาน
งานรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา ประจํา

ปงบประมาณ (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใชเปนแนวการในการกํากับ ติดตาม การรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดาน

การศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษาการดําเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

3.2  กํากับ ติดตามสถานศึกษาในสังกัด ใหจัดทําบัญชีรายรับ - รายจาย ดานการศึกษาอยางเปนระบบ 

มีความถูกตองครบถวน สมบูรณ และตรวจสอบการใชจายงบประมาณ งบเงินอุดหนุนใหเปนไปตามวัตถุประสงคของเงิน 

สําหรับการใชจายเงินงบเงินอุดหนุนใหจายภายในปงบประมาณ

3.3  การจัดทําเคร่ืองมือการติดตามการดําเนินงาน

3.4  กํากับ ติดตามสถานศึกษาในสังกัด นําเขาขอมูลในระบบ ผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th 

3.5  รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ 

4. คําจํากัดความ
ผูนําเขาขอมูล คือ เจาหนาท่ี /บุคลากรของโรงเรียนในสังกัดท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

Username เดียวตอหน่ึงหนวยงาน

ผูอนุมัติ คือ ผูบริการสถานศึกษา ซ่ึงกํากับ การใชงานระบบฯ โดยพิจารณาเห็นชอบขอมูลกอนนําเขามา

ในระบบฯ เพ่ือยืนยันความถูกตองกอนจะนําขอมูลดังกลาวมาใชประกอบการการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบ

รายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ผานเว็บไซต https://e-budget 

jobobec.in.th

ผูกํากับ ติดตามและตรวจสอบ คือ ผูใชงานระบบฯ ท่ีสามารถดูภาพรวม และมีหนาท่ีในการ กํากับ ติดตาม 

และตรวจสอบ การดําเนินการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th ใหมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 

และแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี สพฐ.กําหนด 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด คําช้ีแจงและคูมือการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูล

การเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลดานการเงินของสถานศึกษา 

ขอมูลงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร แนวทางการดําเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแต

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แนวทางการการบริหารงบประมาณ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

5.2 จัดทําแนวทางการกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวก

ตอการติดตามและรายงานผลของผูเก่ียวของ

5.3  แตงต้ังคณะกรรมการ กํากับติดตาม การดําเนินงานฯ 

5.4 จัดประชุมคณะกรรมการ กํากับติดตามการดําเนินงานฯ

5.5 กํากับ ติดตามการนําเขาขอมูลบัญชีรายรับ - รายจาย ดานการศึกษา รายงานขอมูลการเงินดานการ

ศึกษาของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) โดยรายงานผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th 

ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี สพฐ.กําหนด

5.6  สรุป รายงานผลการดําเนินงานใหคณะกรรมการฯ และผูบริหารการศึกษารับทราบตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหรายละเอียด คําช้ีแจงและ

คูมือการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงาน

ขอมูลการเงินดานการศึกษาของสถานศึกษา 

(ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

จัดทําแนวทางการกํากับติดตาม

และรายงานผลการดําเนินงานใหมีความครอบคลุม ชัดเจน

กํากับ ติดตาม สถานศึกษาในสังกัด นําเขาขอมูลบัญชีรายรับ – 
รายจาย ดานการศึกษา รายงานขอมูลการเงินดานการศึกษา

ของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
โดยรายงานผานเว็บไซต https://e-budget jobobec.in.th

จัดประชุมคณะกรรมการ กํากับ ติดตามการดําเนินงานฯ

แตงต้ังคณะกรรมการ กํากับติดตาม การดําเนินงานฯ

สรุป รายงานผลการดําเนินงานฯ

กํากับ ติดตามการนําเขาขอมูลฯ 

ใหถูกตอง ครบถวน แลวเสร็จ

ภายในระยะเวลาท่ี สพฐ.กําหนด

ปรับปรุงขอมูล

ขอมูลครบถวน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบติดตามและรายงานผลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  คําช้ีแจงและคูมือการรายงานขอมูลโครงการพัฒนาระบบรายงานขอมูลการเงินดานการศึกษาของ

สถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน)

8.2  แนวทางการดําเนินงาน ตามโครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแตระดับ อนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548 เร่ือง การเบิกจาย

เงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน รวมถึงระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ

8.4  แผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ
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