
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานวิเคราะห์จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนนิงาน คา่เชา่ที�ดนิ

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าเช่าที่ดิน จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ 
ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์  
แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เก่ียวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าว ได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร 
ชืื่�อเอกสาร  

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

: 1. งานจัดต้ังงบประมาณ งบดาํเนินงาน

คาเชาท่ีดิน

1



1. ช่ืองาน
งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาท่ีดิน

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดินใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

เพ่ือใหสถานศึกษาไดรับงบประมาณเพ่ือเปนคาเชาท่ีดินในการจัดทําประโยชนใหกับทางราชการ

3. ขอบเขตของงาน
การจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดิน เปนไปตามหลักเกณฑและความจําเปนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

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

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

รายจายดังกลาว  

ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนท่ีท่ัวไป และหมายความรวมถึงภูเขา หวย หนอง คลอง บึงบาง ลําธาร ทะเลสาบ เกาะ และ

ท่ีชายทะเล

การขอเชาท่ีดิน หมายถึง หนวยงานทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอเชาท่ีดินหลายกรณี เชน ขอเชาทรัพยสิน

สวนพระมหากษัตริย การขอเชาท่ีดินวัด การขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนบุคคลธรรมดา การขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนนิติบุคคล

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2. ประสานงานกลุมอํานวยการและกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จัดทําขอมูล คาเชาท่ีดิน 

5.3. วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบ ความถูกตองขอมูลคาเชาท่ีดินเพ่ือจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

5.4. ประสานการดําเนินการกับกรมธนารักษ เพ่ือตรวจสอบขอมูลสถานท่ีในการจัดต้ัง

5.5  จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ และรายงานขอมูลคาเชาท่ีดินเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณสงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ และรายงานขอมูล

คาเชาท่ีดินเพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณสง สพฐ.

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห กฎหมาย ระเบียบ 

และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

จางบุคลากรของ สพฐ.

ประสานงานกลุมอํานวยการและกลุมบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย จัดทําขอมูลคาเชาท่ีดิน

วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองขอมูล

คาเชาท่ีดินเพ่ือจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณ

ประสานการดําเนินการกับกรมธนารักษ 

เพ่ือตรวจสอบขอมูลสถานท่ีในการจัดต้ัง
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเขาท่ีดิน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาท่ีดินของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.2 คูมือดําเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอ่ืน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.3 พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562

8.4  กฎกระทรวงการใชท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสาร 
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 2. งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน

คาเชาท่ีดิน
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1. ช่ืองาน
งานจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงาน คาเชาท่ีดิน

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดินใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

ในสังกัด

2.2  เพ่ือใหสถานศึกษาไดรับงบประมาณเพ่ือเปนคาเชาท่ีดินในการจัดทําประโยชนใหกับทางราชการ

3. ขอบเขตของงาน
การจัดสรรงบประมาณงบดําเนินงานคาเชาท่ีดิน เปนไปตามหลักเกณฑและความจําเปนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

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  

ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนท่ีท่ัวไป และหมายความรวมถึงภูเขา หวย หนอง คลอง บึงบาง ลําธาร ทะเลสาบ เกาะ และ

ท่ีชายทะเล

การขอเชาท่ีดิน หมายถึง หนวยงานทางการศึกษาท่ีประสงคจะขอเชาท่ีดินหลายกรณี เชน ขอเชาทรัพยสิน

สวนพระมหากษัตริย การขอเชาท่ีดินวัด การขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนบุคคลธรรมดาการขอเชาท่ีดินเอกชนท่ีเปนนิติบุคคล

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

5.2  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

5.3  แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณ คาเชาท่ีดิน/แจงหนวยตรวจสอบ

ภายในกํากับติดตามการใชจายงบประมาณ

5.4  รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาเชาท่ีดินเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ตรวจสอบภายในดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

คาเชาท่ีดิน ให สพฐ.

ตรวจสอบความ ถูกตองของขอมูล

ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมรายงานตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงาน คาเขาท่ีดินของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.2  คูมือดําเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอ่ืน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.3  พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562

8.4  กฎกระทรวงการใชท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 
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