
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานวิเคราะห์จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนินงาน คา่เชา่บ้าน

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเคราะห์จัดตั ้ง จัดสรรงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าบ้าน  
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้
ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เกี ่ยวข้อง ในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของ งาน
ดังกล่าว ได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร  

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

: 1. งานจัดต้ังงบประมาณ งบดาํเนินงาน

คาเชาบาน
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1. ช่ืองาน
งานจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบานขาราชการ ของขาราชการผูมีสิทธิเบิก คาเชาบาน

2.2  เพ่ือวางแผนในการจัดสรรงบประมาณคาเชาบานของขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหไดรับประโยชนสูงสุด

3. ขอบเขตของงาน
การจัดทําคําขอต้ังและเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบานขาราชการ ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคา

เชาบานในสังกัด ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ และการวางแผนการจัดสรรงบประมาณใหตรงตาม

หมวดรายจายงบประมาณ ตามจํานวนของผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน รวมถึงการรายงานขอมูลเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณ

4. คําจํากัดความ
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจายท่ี จายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว

คาเชาบานขาราชการ หมายถึง คาตอบแทนอยางหน่ึงซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการนอกเหนือจากเงินเดือน

และเงินตอบแทนอ่ืนท่ีไดรับจากทางราชการ เพ่ือเปนการชวยเหลือ แกขาราชการผูท่ีไดรับความเดือดรอนในเร่ืองท่ีอยู

อาศัยเพราะทางราชการเปนเหตุ คือ ไดรับคําส่ัง ใหเดินทางไปปฏิบัติราชการประจําสํานักงานแหงใหม ในตางทองท่ี 

ท่ีขาราชการผูน้ันไดปฏิบัติราชการอยู 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงานคาเชาบาน

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2 ประสานขอมูลผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย เพ่ือจัดทําขอมูลงบดําเนินงาน

คาเชาบาน ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด

5.3 ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลคาเชาบานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑเพ่ือ

จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

5.4 เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ

5.5 รายงานขอมูลคาเชาบานเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณ เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รายงานขอมูลคาเชาบานเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณ 

เสนอ สพฐ.

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ

การขอจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาบาน

จางบุคลากรของ สพฐ.

ประสานขอมูลผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน

จากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตองของขอมูลคาเชาบานเปนไป

ตามกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑเพ่ือจัดทําคําขอฯ

เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ

ในการเสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมการรายงานขอมูลคาเชาบาน

7.2  แบบฟอรมการขอจัดต้ังงบประมาณ คาเชาบาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

8.2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 

พ.ศ. 2549

8.3  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2550 

8.4  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2560

8.5  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.6  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.7  พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561

8.8  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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 ประเภทเอกสาร  
 ชืื่�อเอกสาร  

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 2. งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาเชาบาน
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1. ช่ืองาน
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ท่ีปฏิบัติงานในสถาน

ศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหไดรับประโยชนสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน
จัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน ของขาราชการผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานในสังกัด ตามกฎหมาย 

ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

4. คําจํากัดความ
งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายจาย ท่ีจายในลักษณะ

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุและคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะ

รายจายดังกลาว

คาเชาบานขาราชการ หมายถึง คาตอบแทนอยางหน่ึงซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการนอกเหนือจากเงินเดือน

และเงินตอบแทนอ่ืนท่ีไดรับจากทางราชการ เพ่ือเปนการชวยเหลือแกขาราชการผูท่ีไดรับความเดือดรอนในเร่ืองท่ีอยู

อาศัยเพราะทางราชการเปนเหตุ คือ ไดรับคําส่ังใหเดินทางไปปฏิบัติราชการประจําสํานักงานแหงใหม ในตางทองท่ี

ท่ีขาราชการผูน้ันไดปฏิบัติราชการอยู 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

5.2  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

5.3  แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน

5.4  รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาเชาบาน เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมการรายงานขอมูลคาเชาบาน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
บัญชีจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาเชาบาน 

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

คาเชาบาน ให สพฐ.

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

เพ่ือเบิกจายงบประมาณใหกับผูมีสิทธิฯ

9



9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

: ง
าน

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ
 ง

บดํ
าเ

นิน
งา

น 
คา

เช
าบ

าน
สพ

ท.
 : 

กลุ
มน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น

รหั
สเ

อก
สา

ร 
:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

งา
นจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

งบ
ดํา

เนิ
นง

าน
คา

เช
าบ

าน
 ดํ

าเ
นิน

กา
รต

าม
กฎ

หม
าย

 ร
ะเ

บีย
บ 

แล
ะห

ลัก
เก

ณ
ฑที่

เกี่
ยว

ขอ
ง 

ภา
ยใ

นร
ะย

ะเ
วล

าก
าร

บริ
หา

ร

งบ
ปร

ะม
าณ

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

1
1.

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต
อง

ขอ
งข

อมู
ล

ที่ไ
ดรั

บก
าร

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ
จา

ก
สํา

นัก
งา

นค
ณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ

กษ
า

ขั้น
พื้น

ฐา
น

1 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

รับ
กา

รจั
ดส

รร
คร

บถ
วน

ตา
ม

คํา
ขอ

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

 
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

2
2.

เส
นอ

ผูบั
งคั

บบั
ญ

ชา
ผูมี

อํา
นา

จ
เพื่

อพิ
จา

รณ
าอ

นุมั
ติแ

ละ
เห็

นช
อบ

ใน
กา

ร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

1 
วัน

ทํา
กา

ร
ผูบั

งคั
บบั

ญ
ชา

เห็
นช

อบ
/อ

นุมั
ติ

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

ผอ
.ก

ลุม

3
3.

แจ
งก

ลุม
บริ

หา
รง

าน
กา

รเ
งิน

แล
ะ

สิน
ทรั

พย
เพื่

อเ
บิก

จา
ยง

บป
ระ

มา
ณ

ให


กับ
ผูมี

สิท
ธิเ

บิก
คา

เช
าบ

าน

1 
วัน

ทํา
กา

ร
ผูมี

สิท
ธิเ

บิก
คา

เช
าบ

าน
ได

รับ
งบ

ปร
ะม

าณ
คร

บถ
วน

ตา
มสิ

ทธิ
นัก

วิเ
คร

าะ
ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

4
4.

รา
ยง

าน
ผล

กา
รจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

คา
เช

าบ
าน

 เส
นอ

สํา
นัก

งา
น

คณ
ะก

รร
มก

าร
กา

รศึ
กษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน

1 
วัน

ทํา
กา

ร
สํา

นัก
งา

นค
ณ

ะก
รร

มก
าร

กา
ร

ศึก
ษา

ขั้น
พื้น

ฐา
นไ

ดรั
บร

าย
งา

น

ผล
กา

รจั
ดส

รร
งบ

ปร
ะม

าณ
รา

ยง
าน

ผล
กา

รจั
ดส

รร
งบ

ปร
ะม

าณ

คา
เช

าบ
าน

 ให
 ส

พฐ
.

รับ
ขอ

มูล
กา

รจั
ดส

รร
งบ

ปร
ะม

าณ

จา
ก 

สพ
ฐ.

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต
อง

ขอ
งข

อมู
ล

ที่ไ
ดรั

บก
าร

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ
จา

ก 
สพ

ฐ.

เส
นอ

ผูบั
งคั

บบั
ญ

ชา
 เพื่

อพิ
จา

รณ
าอ

นุมั
ติ/

เห็
นช

อบ
ใน

กา
รจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

แจ
งก

ลุม
บริ

หา
รง

าน
กา

รเ
งิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย

เพื่
อเ

บิก
จา

ยง
บป

ระ
มา

ณ
ให

กับ
ผูมี

สิท
ธิฯ

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

10


	เล่มที่
	หน้าปกคู่มือแยกตามงาน
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	กลุ่มนโยบายและแผน



	หน้าปกคู่มือแยกตามงาน
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	กลุ่มนโยบายและแผน





