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สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

22



1 
 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจให้สามารถศึกษาได้
ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า 
คู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของ งาน
ดังกล่าวได้เป็นอย่างด ี 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร  

:  คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน 

:  1. งานจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน 

คาครุภัณฑ

1



1. ช่ืองาน
จัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ประจําปงบประมาณ

2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณคาครุภัณฑเพ่ือใชจัดการเรียนการเรียนสอนและปฏิบัติงาน ไดอยาง

มีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน
การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน ขาดแคลนของ

สถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

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

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ คาครุภัณฑ 

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุ

การใชงานยืนนาน ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2  จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.3  แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.4  รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของคําขอจัดต้ังงบประมาณของคาครุภัณฑแตละ

รายการ

5.5  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปนขาดแคลนของ

คาครุภัณฑ

5.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน คาครุภัณฑ โดยจัดทําเปนเอกสารและบันทึกใน

โปรแกรมระบบการจัดต้ังงบประมาณคาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง

5.7  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน คาครุภัณฑสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือ

การขอจัดต้ังงบประมาณของ สพฐ.

จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของ สพท.

รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของ

คําขอจัดต้ังงบประมาณของ คาครุภัณฑแตละรายการ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน

คาครุภัณฑ

แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอ

จัดต้ังงบประมาณเสนอ สพท.

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณงบลงทุน

คาครุภัณฑสง สพฐ.

แตงต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาความจําเปนขาด

แคลนและเรียงลําดับ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ แตละรายการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  คูมือการจัดต้ังงบประมาณประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

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

8.5  หลักเกณฑการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร  

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  2. งานจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน 

คาท่ีดิน และส่ิงกอสราง
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1. ช่ืองาน
งานจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ประจําปงบประมาณ

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือกอสรางและปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน
การจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน 

ขาดแคลนของสถานศึกษา

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  

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคา ครุภัณฑ คาท่ี

ดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง ท่ีดินและหรือส่ิงกอสรางรวมถึงส่ิงตาง ๆ  ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง 

และหมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงปลูกสรางอ่ืน ท่ีใชเปนสถานท่ีจัดกิจกรรมการเรียนการสอน จัดกิจกรรม

อ่ืน ๆ และใชประโยชนตาง ๆ ของสถานศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2  จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.3  แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอจัดต้ังงบประมาณเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.4  รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของคําขอจัดต้ังงบประมาณ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

แตละรายการ

5.5 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความจําเปนขาดแคลนและเรียงลําดับความจําเปนขาดแคลนของคาท่ีดิน

และส่ิงกอสรางแตละรายการ

5.6 จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง โดยจัดทําเปนเอกสารและ

บันทึกในโปรแกรมระบบการจัดต้ังงบประมาณคาครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง
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5.7 เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสรางสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหคูมือการ

ขอจัดต้ังงบประมาณ

จัดทําคูมือการขอจัดต้ังงบประมาณของ สพท.

รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห ตรวจสอบ

ความถูกตองของคําขอจัดต้ังงบประมาณ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ัง

งบประมาณ

แจงสถานศึกษาศึกษาคูมือ และจัดทําคําขอ

จัดต้ังงบประมาณเสนอ สพท.

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณ 

สง สพฐ.

แตงต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาความจําเปนขาดแคลน

และเรียงลําดับความจําเปน
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินส่ิงกอสราง แตละรายการ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  คูมือการจัดต้ังงบประมาณประจําป งบลงทุน คาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง 

8.2  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

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

8.5  แนวปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ออกหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 259 

ลงวันท่ี 4 มิถุนายน 2561 เร่ือง ซอมความเขาใจนิยามความหมาย “งานกอสราง”

8.6 กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ีรองรับอาคาร

ในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของแผนดินไหว

8.7  พระราชบัญญัตติความคุมอาคาร พ.ศ. 2522

8.8  กฎกระทรวง ฉบับท่ี 61 (พ.ศ. 2550) ออกตามความในพระราชบัญญัตติความคุมอาคาร พ.ศ. 2522

8.9  กฎกระทรวง ฉบับท่ี 55 (พ.ศ. 2543) ออกตามความในพระราชบัญญัตติความคุมอาคาร พ.ศ. 2522

8.10  หลักเกณฑและตารางคํานวณคาวัสดุมวลรวมตอหนวยในงานกอสราง

8.11 หลักเกณฑการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

10



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 

งา
นวิ

เค
รา

ะห
งบ

ปร
ะม

าณ
 : 

งา
นจั

ดตั้
งง

บป
ระ

มา
ณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

นสิ่
งก

อส
รา

ง
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
 : 

กา
รจั

ดตั้
งง

บป
ระ

มา
ณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

นสิ่
งก

อส
รา

งเป
นไ

ปต
าม

หลั
กเ

กณ
ฑ 

เงื่อ
นไ

ขที่
 ส

พฐ
. กํ

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

1
1.

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

 สั
งเ

คร
าะ

หคู
มือ

กา
รข

อจั
ดตั้

งง
บป

ระ
มา

ณ
ขอ

ง 
สพ

ฐ.
3 

วัน
ทํา

กา
ร

ทร
าบ

หลั
กเ

กณ
ฑ 

เงื่
อน

ไข
แน

วท
าง

 ก
าร

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

งบ
ลง

ทุน
คา

ที่ดิ
นแ

ละ
สิ่ง

กอ
สร

าง
ขอ

ง 
สพ

ฐ.

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

2
2.

จัด
ทํา

คูมื
อก

าร
ขอ

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
งสํ

านั
กง

าน
เข

ตพื้
นที่

กา
รศึ

กษ
า

7 
วัน

ทํา
กา

ร
สา

มา
รถ

วิเ
คร

าะ
ห 

กา
รจั

ดทํ
า

หลั
กเ

กณ
ฑ 

เงื่
อน

ไข
 แ

นว
ทา

ง
กา

รจั
ดตั้

งง
บป

ระ
มา

ณ
 ง

บล
งทุ

น
คา

ที่ดิ
นแ

ละ
สิ่ง

กอ
สร

าง
 

ขอ
ง 

สพ
ท.

3
3.

แจ
งส

ถา
นศึ

กษ
าศึ

กษ
าคู

มือ
 แ

ละ
จัด

ทํา
คํา

ขอ
จัด

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ
เส

นอ
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา

15
  วั

นทํ
าก

าร
ได

ขอ
มูล

คว
าม

ตอ
งก

าร
จํา

เป
น 

     
   

ขา
ดแ

คล
น 

งบ
ลง

ทุน
 ค

าที่
ดิน

แล
ะ

สิ่ง
กอ

สร
าง

4
4 

รว
บร

วม
 วิ

เค
รา

ะห
 สั

งเ
คร

าะ
ห 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต
อง

ขอ
งคํ

าข
อจั

ด

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ
 ค

าที่
ดิน

แล
ะสิ่

งก
อส

รา
ง

แต
ละ

รา
ยก

าร

15
 วั

นทํ
าก

าร
ได

ขอ
มูล

ที่มี
คว

าม
จํา

เป
น

ขา
ดแ

คล
นง

บล
งทุ

น 
คา

ที่ดิ
น

แล
ะสิ่

งก
อส

รา
งต

าม
หลั

กเ
กณ

ฑ

เงื่
อน

ไข
 ที่

กํา
หน

ดข
อง

แต
ละ

รา
ยก

าร

5
5 

แต
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
าค

วา
ม

จํา
เป

นข
าด

แค
ลน

แล
ะเ

รีย
งลํ

าดั
บค

วา
ม

จํา
เป

นข
าด

แค
ลน

ขอ
งค

าที่
ดิน

แล
ะสิ่

ง

กอ
สร

าง
แต

ละ
รา

ยก
าร

3 
วัน

ทํา
กา

ร
คํา

ขอ
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

ที่เ
รีย

ง

ลํา
ดับ

ตา
มค

วา
มจํ

าเ
ปน

 

ขา
ดแ

คล
นง

บล
งทุ

น 
คา

ที่ดิ
นแ

ละ

สิ่ง
กอ

สร
าง

 ข
อง

แต
ละ

รา
ยก

าร

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

 สั
งเ

คร
าะ

หคู
มือ

กา
ร

ขอ
จัด

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ

จัด
ทํา

คูมื
อก

าร
ขอ

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

ขอ
ง 

สพ
ท.

รว
บร

วม
 วิ

เค
รา

ะห
 สั

งเ
คร

าะ
ห 

ตร
วจ

สอ
บ

คว
าม

ถูก
ตอ

งข
อง

คํา
ขอ

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

แจ
งส

ถา
นศึ

กษ
าศึ

กษ
าคู

มือ
 แ

ละ
จัด

ทํา
คํา

ขอ

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

เส
นอ

 ส
พท

.

แต
งตั้

งค
ณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
าค

วา
มจํ

าเ
ปน

ขา
ดแ

คล
น

แล
ะเ

รีย
งลํ

าดั
บค

วา
มจํ

าเ
ปน

11



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 

งา
นวิ

เค
รา

ะห
งบ

ปร
ะม

าณ
 : 

งา
นจั

ดตั้
งง

บป
ระ

มา
ณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

นสิ่
งก

อส
รา

ง
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
 : 

กา
รจั

ดตั้
งง

บป
ระ

มา
ณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

นสิ่
งก

อส
รา

งเป
นไ

ปต
าม

หลั
กเ

กณ
ฑ 

เงื่อ
นไ

ขที่
 ส

พฐ
. กํ

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.
จัด

ทํา
รา

ยล
ะเ

อีย
ดคํ

าข
อจั

ดตั้
งง

บ

ปร
ะม

าณ
งบ

ลง
ทุน

 ค
าที่

ดิน
แล

ะสิ่
ง

กอ
สร

าง
 โด

ยจั
ดทํ

าเ
ปน

เอ
กส

าร
แล

ะ

บัน
ทึก

ใน
โป

รแ
กร

มร
ะบ

บก
าร

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

 ค
าค

รุภั
ณ

ฑ 
ที่ดิ

นแ
ละ

สิ่ง

กอ
สร

าง

7 
วัน

ทํา
กา

ร
คํา

ขอ
จัด

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ
งบ

ลง
ทุน

  

คา
ที่ดิ

นแ
ละ

สิ่ง
กอ

สร
าง

 ข
อง

สพ
ท.

 ที่
เป

นเ
อก

สา
รแ

ละ
บัน

ทึก

ใน
โป

รแ
กร

มร
ะบ

บก
าร

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

 ค
าค

รุภั
ณ

ฑ 

ที่ดิ
นแ

ละ
สิ่ง

กอ
สร

าง

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

7.
เส

นอ
คํา

ขอ
จัด

ตั้ง
งบ

ปร
ะม

าณ
งบ

ลง
ทุน

คา
ที่ดิ

นแ
ละ

สิ่ง
กอ

สร
าง

สง
 ส

พฐ
.

3 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

รับ
กา

รพิ
จา

รณ
าง

บป
ระ

มา
ณ

งบ
ลง

ทุน
 ค

าที่
ดิน

แล
ะสิ่

งก
อส

รา
ง

จา
ก 

สพ
ฐ.

จัด
ทํา

รา
ยล

ะเ
อีย

ดคํ
าข

อจั
ดตั้

ง

งบ
ปร

ะม
าณ

เส
นอ

คํา
ขอ

จัด
ตั้ง

งบ
ปร

ะม
าณ

 

สง
 ส

พฐ
.

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

12



ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  3. งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน 

คาครุภัณฑ
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1. ช่ืองาน
จัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑใหกับสถานศึกษา

2.2  เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณคาครุภัณฑเพ่ือใชจัดการเรียนการเรียนสอนและปฏิบัติงาน ไดอยาง

มีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน
การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ เปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไข และความตองการจําเปน ขาดแคลน

ของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

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

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะคา ครุภัณฑ 

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุ

การใชงานยืนนาน ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

5.2  ศึกษาวิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ

5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ใหสถานศึกษาท่ีไดรับงบประมาณทราบ เพ่ือดําเนิน

การจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงินเม่ือไดรับแจง 

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

5.6  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

5.7  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ

กลุมท่ีเก่ียวของ

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การใชจายงบประมาณ

แจงการจัดสรรงบประมาณ ใหสถานศึกษา

กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ

งบลงทุน คาครุภัณฑ

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภัณฑ ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.3  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.4  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.5  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

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

:  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

:  4. งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน 

คาท่ีดิน และส่ิงกอสราง
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1. ช่ืองาน
งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสรางใหกับสถานศึกษา

2.2 เพ่ือใหสถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือกอสรางและปรับปรุงซอมแซมส่ิงกอสรางใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ   

3. ขอบเขตของงาน
การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง เปนไปตามหลักเกณฑ และความตองการจําเปน 

ขาดแคลนของสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจาย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

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

อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติ เงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด

งบลงทุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ คาครุภัณฑ คาท่ี

ดินและส่ิงกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง หมายถึง ท่ีดินและหรือส่ิงกอสรางรวมถึงส่ิงตาง ๆ  ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง 

และหมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงปลูกสรางอ่ืน ท่ีใชเปนสถานท่ีจัดกิจกรรมการเรียนการสอน จัดกิจกรรม

อ่ืน ๆ และใชประโยชนตาง ๆ ของสถานศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  รับแจงการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกาข้ันพ้ืนฐาน

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

5.3  ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

5.4  จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

5.5  แจงการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ใหสถานศึกษาท่ีไดรับงบประมาณทราบ 

เพ่ือดําเนินการจัดหา/จัดจางใหเปนไปตามระเบียบ แจงกลุมบริหารงานการเงินและพัสดุ ทราบเพ่ือดําเนินการโอนเงิน

เม่ือไดรับแจง และแจงหนวยตรวจสอบภายใน ควบคุมติดตามการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ

5.6  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

5.7  สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ กลุมท่ีเก่ียวของและหรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานในสังกัด

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของงบประมาณ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สนับสนุน ประสาน ใหขอเสนอแนะ

กลุมท่ีเก่ียวของ

รับแจงการจัดสรรงบประมาณ

จาก สพฐ.

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

การใชจายงบประมาณ

แจงการจัดสรรงบประมาณ ใหสถานศึกษา

กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของ

จัดทําบัญชีจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน

คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณ

หลักเกณฑ เง่ือนไข ท่ีกําหนด

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เกณฑเง่ือนไข แนวทาง

เปาหมาย กรอบวงเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวของ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.3  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.4  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.5  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.6  ระเบียบวาดวยบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562
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วท

าง
 เป

าห
มา

ย 
กร

อบ
วง

เงิน
 

ระ
เบี

ยบ
ที่เ

กี่ย
วข

อง

1 
วัน

ทํา
กา

ร
สา

มา
รถ

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ
งบ

ลง
ทุน

 ค
าที่

ดิน
แล

ะสิ่
งก

อส
รา

ง 
เป

นไ
ปต

าม
หลั

กเ
กณ

ฑ 
เงื่

อน
ไข

 
แน

วท
าง

 ที่
กํา

หน
ด

3
3.

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต
อง

ขอ
ง

งบ
ปร

ะม
าณ

 ห
ลัก

เก
ณ

ฑ 
เงื่

อน
ไข

ที่กํ
าห

นด

1 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

ขอ
มูล

ที่ถู
กต

อง
ใน

กา
รจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

น
แล

ะสิ่
งก

อส
รา

ง 
เป

นไ
ปต

าม
หลั

ก
เก

ณ
ฑ 

เงื่อ
นไ

ข 
แน

วท
าง

ที่กํ
าห

นด

4
4 

จัด
ทํา

บัญ
ชีจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

 

งบ
ลง

ทุน
คา

ที่ดิ
นแ

ละ
สิ่ง

กอ
สร

าง

1 
วัน

ทํา
กา

ร
ได

รา
ยล

ะเ
อีย

ดก
าร

จัด
สร

ร

งบ
ปร

ะม
าณ

งบ
ลง

ทุน
 ค

าที่
ดิน

แล
ะสิ่

งก
อส

รา
ง

5
5.

แจ
งก

าร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

งบ
ลง

ทุน
  ค

าที่
ดิน

แล
ะสิ่

งก
อส

รา
ง

ให
สถ

าน
ศึก

ษา
 ก

ลุม
/ห

นว
ยที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

2 
วัน

ทํา
กา

ร
สถ

าน
ศึก

ษา
ได

รับ
 จั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

น

แล
ะสิ่

งก
อส

รา
ง 

เพื่
อใ

ชจั
ดก

าร

เรี
ยน

กา
รเ

รีย
นส

อน
แล

ะป
ฏิบั

ติ

งา
น 

ได
อย

าง
มีป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

 

สนั
บส

นุน
 ป

ระ
สา

น 
ให

ขอ
เส

นอ
แน

ะ

กลุ
มที่

เกี่
ยว

ขอ
ง

รับ
แจ

งก
าร

จัด
สร

รง
บป

ระ
มา

ณ

จา
ก 

สพ
ฐ.

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย

งา
นผ

ล 

กา
รใ

ชจ
าย

งบ
ปร

ะม
าณ

แจ
งก

าร
จัด

สร
รง

บป
ระ

มา
ณ

 ให
สถ

าน
ศึก

ษา

กลุ
ม/

หน
วย

ที่เ
กี่ย

วข
อง

จัด
ทํา

บัญ
ชีจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

 ง
บล

งทุ
น

คา
ที่ดิ

นแ
ละ

สิ่ง
กอ

สร
าง

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถู

กต
อง

ขอ
งง

บป
ระ

มา
ณ

หลั
กเ

กณ
ฑ 

เงื่
อน

ไข
 ที่

กํา
หน

ด

ศึก
ษา

 วิ
เค

รา
ะห

 สั
งเ

คร
าะ

ห 
เก

ณ
ฑเ

งื่อ
นไ

ข 
แน

วท
าง

เป
าห

มา
ย 

กร
อบ

วง
เงิ

น 
ระ

เบี
ยบ

ที่เ
กี่ย

วข
อง
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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
นจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

นแ
ละ

สิ่ง
กอ

สร
าง

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
 : 

กา
รจั

ดส
รร

งบ
ปร

ะม
าณ

 ง
บล

งทุ
น 

คา
ที่ดิ

นแ
ละ

สิ่ง
กอ

สร
าง

เป
นไ

ปต
าม

หลั
กเ

กณ
ฑ 

เงื่อ
นไ

ขที่
 ส

พฐ
. กํ

าห
นด

 แ
ละ

ระ
เบี

ยบ
ที่เ

กี่ย
วข

อง

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.

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
แล

ะร
าย

งา
นผ

ล

กา
รใ

ชจ
าย

งบ
ปร

ะม
าณ

โร
งเรี

ยน
ละ

1/
2 

– 
1 

วัน

ให
คํา

แน
ะนํ

า 
ชว

ยเ
หลื

อ 
เป

นไ
ป

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑ 

เงื่
อน

ไข
แน

วท
าง

ที่กํ
าห

นด
แล

ะใ
ชจ

าย
งบ

ปร
ะม

าณ

ได
ตา

มวั
ตถุ

ปร
ะส

งค


นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

7
7.

สนั
บส

นุน
 ป

ระ
สา

นใ
หข

อเ
สน

อแ
นะ

กลุ
มที่

เกี่
ยว

ขอ
งแ

ละ
หรื

อส
ถา

นศึ
กษ

า

รว
มทั้

งห
นว

ยง
าน

ใน
สัง

กัด
ดํา

เนิ
นก

าร

ตา
มวั

ตถุ
ปร

ะส
งค

ขอ
งง

บป
ระ

มา
ณ

ตล
อด

ป
สถ

าน
ศึก

ษา
 ดํ

าเ
นิน

กา
รไ

ดต
าม

วัต
ถุป

ระ
สง

คข
อง

งบ
ปร

ะม
าณ

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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