
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานวิเคราะห์จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ 
งบดำเนนิงาน คา่พาหนะเดนิทางรบั-ส่งนักเรยีน

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดตั้งงบประมาณ งบดำเนินงาน ค่าพาหนะเดินทางรับ-ส่งนักเรียน
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้
ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของ งาน
ดังกล่าวได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร  

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 1. งานจัดต้ังงบประมาณ งบดําเนินงาน 

คาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน
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1. ช่ืองาน
งานจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก พรอมท้ังสนับสนุนงบประมาณเปนคาพาหนะ

ในการเดินทางของนักเรียนมาเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
การขอจัดต้ังงบประมาณบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัดเพ่ือจัดสรรคาพาหนะนักเรียนตามระยะทาง

จากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก ในการเดินทางรับ-สงนักเรียน ตามระยะทางท่ีกําหนดดังน้ี

1.  ระยะทางไมเกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 10 บาทตอวัน

2.  ระยะทางมากกวา 3 กิโลเมตร แตไมเกิน 10 กิโลเมตร อัตราคนละ 15 บาทตอวัน

3.  ระยะทางมากกวา 5 กิโลเมตรข้ึนไป อัตราคนละ 20 บาทตอวัน

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

คาพาหนะท่ีใชในการเดินทาง หมายถึง พาหนะรับสงท่ีโรงเรียนหรือสถานศึกษาจัดไวรับสงนักเรียนอยูเปน

ประจํา โดยคิดคาบริการ อาจจะคิดเปนรายเดือน หรือรายภาคการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบาย แนวทางการดําเนินงานและเกณฑการขอจัดต้ังงบประมาณของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2  จัดทําแนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณ เพ่ือเปนคาพาหนะในการรับ - สงนักเรียน ในโรงเรียนในสังกัด 

รับทราบและเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงาน

5.3 โรงเรียนจัดทําคําขอรับงบประมาณ เพ่ือเปนคาพาหนะในการรับ-สงนักเรียนตามระยะทางจากโรงเรียน

มาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลัก

5.4 วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนมาเรียนรวมจากฐานขอมูล DMC กับขอมูล

โรงเรียนท่ีเสนอขอรับงบประมาณรายการคาพาหนะรับ-สงนักเรียน

5.5 วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของระยะทางในการเดินทางระหวางโรงเรียนมาเรียนรวมกับโรงเรียน

หลักใหเปนไปตามแนวทางและหลักเกณฑ
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5.6 เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการเสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ คาพาหนะ

เดินทางรับ-สงนักเรียน

5.7 จัดทําคําขอต้ังงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณคาพาหนะ

เดินทางรับ-สงนักเรียน เสนอ สพฐ.

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห นโยบาย

แนวทางการดําเนินงานและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ

จัดทําแนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณ 

เพ่ือเปนคาพาหนะในการรับ - สงนักเรียน

โรงเรียนจัดทําคําขอรับงบประมาณ เพ่ือเปนคา

พาหนะในการรับ-สงนักเรียน

ตรวจสอบความถูกตองของระยะทาง

ในการเดินทางใหเปนไปตามแนวทาง

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาเห็นชอบอนุมัติคําขอ

ตรวจสอบความถูกตองขอมูลนักเรียนในระบบ DMC
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมรายงานผลการจัดต้ังงบประมาณงบดําเนินงานคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

8.4  คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 22/2546 เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับการพัสดุ 

ส่ัง ณ วันท่ี 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546

8.5 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ส่ัง ณ วันท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560

8.6 กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

8.7 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.8 ระเบียบวาดวยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.9 แนวปฏิบัติเก่ียวกับขอรับการสนับสนุนคาพาหนะรับ - สงนักเรียน
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร  

: คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน

: 2. งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน 

คาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน
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1. ช่ืองาน
งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน คาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน

2. วัตถุประสงค
เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก

3. ขอบเขตของงาน
การจัดสรรงบประมาณเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด สําหรับเปนคา

พาหนะนักเรียนตามระยะทางจากโรงเรียนมาเรียนรวมถึงโรงเรียนหลักในการเดินทางรับ-สงนักเรียน ตามระยะทางท่ี

กําหนดดังน้ี

1.  ระยะทางไมเกิน 3 กิโลเมตร อัตราคนละ 10 บาทตอวัน

2.  ระยะทางมากกวา 3 กิโลเมตร แตไมเกิน 10 กิโลเมตร อัตราคนละ 15 บาทตอวัน

3.  ระยะทางมากกวา 5 กิโลเมตรข้ึนไป อัตราคนละ 20 บาทตอวัน

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

คาพาหนะท่ีใชในการเดินทาง หมายถึง พาหนะรับสงท่ีโรงเรียนหรือสถานศึกษาจัดไวรับสงนักเรียนอยูเปน

ประจํา โดยคิดคาบริการ อาจจะคิดเปนรายเดือน หรือรายภาคการศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

5.3 แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือเบิกจายงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียน 

5.4 รายงานผลการจัดสรรงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สงนักเรียนเสนอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ

คาพาหนะเดินทางรับ-สง นักเรียน ให สพฐ.

รับขอมูลการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเพ่ือ

เบิกจายงบประมาณคาพาหนะเดินทางรับ-สง

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/

เห็นชอบในการจัดสรรงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

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

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 เร่ืองมอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ส่ัง ณ วันท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560

8.4  กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

8.5  พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.6  ระเบียบวาดวยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.7. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
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งก

ลุม
บริ

หา
รง

าน
กา

รเ
งิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ยเ
พื่อ

เบิ
กจ

าย
งบ

ปร
ะม

าณ
คา

พา
หน

ะเ
ดิน

ทา
งรั

บ-
สง

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

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.

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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