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คู่มือการปฏิบัติงานการเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ เพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 

กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการบริหารงบประมาณ 

รายการ ค่าพาหนะรับ - ส่งนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงาให้เกิดประสิทธิภาพ  

มีกระบวนการและข้ันตอนการดำเนินงานที่ใช้ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

ทั้งนี้ ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานการเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ เพื่อสนับสนุนการเดินทางไป

เรียนรวมของนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจศึกษาการเสนอขอ

และจัดสรรงบประมาณ เพื่อสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน และเป็นประโยชน์ด้านการบริ หาร

งบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงาต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเสนอขอและจัดสรรงบประมาณ 
เพื่อสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

บทน า 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ดำเนินการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กมาอย่างต่อเนื่อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
จัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 พร้อมทั้งสนับสนุนงบประมาณเป็นค่าพาหนะใน
การเดินทางของนักเรียนมาเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยมีหลักเกณฑ์การจัดสรร 
ค่าพาหนะนักเรียน ดังนี้  

1. จัดสรรให้ตามระยะทาง จากโรงเรียนรวมหรือเลิกไปยังโรงเรียนหลัก 
  1) ไม่เกิน 3 กิโลเมตร คนละ 10 บาทต่อวัน 
  2) ระหว่าง 3 - 10 กิโลเมตร คนละ 15 บาทต่อวัน 
  3) มากกว่า 10 กิโลเมตรขึ้นไป คนละ 20 บาทต่อวัน 
2. ค่าบริหารจัดการรถ จัดสรรให้ต่อหนึ่งปีงบประมาณ 
  1) รถรับ - ส่งทุกประเภทท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. จัดสรรให้คันละไม่เกิน 100,000 บาท 
  2) รถรับ - ส่งที่เป็นรถบริจาค ดังนี้  
   2.1) รถ 4 ล้อ จัดสรรให้กิโลเมตรละ 4 บาท 
   2.2) รถ 6 ล้อข้ึนไป จัดสรรให้กิโลเมตรละ 6 บาท 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา ได้ดำเนินการเสนอของบประมาณสนับสนุน

การเด ินทางไปเรียนรวมของนักเร ียน กรณีรวมหรือเล ิกสถานศึกษาขั้นพ ื้นฐาน จากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของ
นักเรียน ให้กับโรงเรียนหลักของการมารวม เพ่ือให้การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กมีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

แนวคิด 

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดแนวทางการบริหารจัดการการเดินทาง
มาเรียน หลักเกณฑ์ เงื่อนไข การจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ สำหรับชดเชยค่าเดินทางแก่พ่อแม่ 
ผู้ปกครอง ค่ายานพาหนะ ค่าจ้างเหมาบริการ โดยกำหนดแนวทางการดำเนินงานในระดับสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 

 1. จัดทำแผนท่ีการศึกษา (School Mapping) กำหนดพ้ืนท่ีบริการโรงเรียนหลักและโรงเรียนมารวม 
 2. ตรวจสอบ/วิเคราะห์ ข้อมูลที่โรงเรียนรวมเสนอของบประมาณ 
 3. เสนอ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 4. แจ้งจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้โรงเรียนทราบ 
 5. นิเทศ ติดตาม กำกับการดำเนินงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
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วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การเสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการ
จัดสรรงบประมาณสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานให้กับโรงเรียนหลักของการมารวมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ภารกิจ 
 1. จัดทำและเสนอของบประมาณสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน กรณีรวมหรือ
เลิกสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. จัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน กรณีรวมหรือเลิก
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้กับโรงเรียนหลักของการมารวม 
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ส่วนที ่2 
ขั้นตอน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน  

1. ชื่องาน (ชื่อกระบวนงาน) 
 การเสนอขอและจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน กรณี
รวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การเสนอของบประมาณจากสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการ
จัดสรรงบประมาณสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานให้กับโรงเรียนหลักของการมารวมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
 3.2 การจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน ให้กับโรงเรียนหลักของ
การมารวม 

4. ค าจ ากัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินท่ีประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหน่ึงโดยจะเป็นงบประมาณทุกหมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม 
งบประมาณที่สำนกังบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ได้แก่  
งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจ ัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบ ัญญ ัต ิ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและ 
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนใด ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้งโรงเรียนหลักของการมารวม รายงานข้อมูลนักเรียนเพ่ือขอรับ

งบประมาณ 
5.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานข้อมูลขอรับจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไป

เรียนรวมของนักเรียน ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีข้ันตอนดังน้ี 
 1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบันทึกข้อมูลนักเรียนในแบบสำรวจรายช่ือนักเรียนท่ีขอรับ

การจัดสรรงบประมาณ 
2) รายงานข้อมูลของบประมาณผ่านระบบสำรวจการขอรับจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ

รับ - ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
3) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตรวจสอบความถูกต้อง 

 4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิมพ์แบบรับรองการขอรับจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะ
รับ - ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5) ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษารับรองข้อมูล และส่งแบบรับรองข้อมูลขอรับจัดสรร
งบประมาณ ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกำหนดเวลา 

5.3 จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน ให้กับโรงเรียนหลักของการ
มารวม 

5.4 รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณค่าพาหนะรับ - ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
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6. Flowchart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

สพท.แจ้งโรงเรยีนรายงานขอ้มลูนกัเรียน 

สพท.บันทึกข้อมูลนักเรียนในแบบส ารวจ 

สพท.รายงานข้อมูลของบประมาณผ่านระบบ 

สพฐ.ตรวจสอบความถูกต้อง 

สพท.พิมพ์แบบรับรองการขอรับจัดสรร
งบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 

ผอ.สพท.รับรองข้อมูลและส่งแบบรับรองไปยัง สพฐ.  

  สพท.รายงานผลการเบิกจ่าย 

 สพท.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนหลัก 



       

งานเสนอขอและจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาพังงา 
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7. แบบทีฟ่อร์มทีใ่ช้ 
 7.1 แบบสำรวจรายชื่อนักเรียนที่ขอรับจัดสรรงบประมาณ 
 7.2 แบบรายงานข้อมูลการรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 การดำเนินงานรวมโรงเรียนขนาดเล็กเพ่ือรองรับการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง 

8.2 คู่มือแบบสำรวจการขอรับจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือ
เลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.3 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว2287 ลงวันที่  13 ธันวาคม 2554  
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ส่วนที ่3 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       

งานเสนอขอและจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน 
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาพังงา 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติอ้างอิง 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
  - คู่ม ือแบบสำรวจการขอรับจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน กรณีรวมหรือเล ิก
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  - เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  - เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสำนัก
งบประมาณ 
  - หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว2287 ลงวันที่  13 ธันวาคม 2554 
  



 
มาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 
 
 
 

ชื่องาน (กระบวนการ)   
   งานเสนอขอและจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของ
นักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาพังงา รหัสเอกสาร :……………….. 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การเสนอของบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และจัดสรรงบประมาณสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวมของนักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

ให้กับโรงเรียนหลักของการมารวมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจ้งโรงเรียนหลักของการ
มารวม รายงานข้อมูลนักเรียนเพ่ือขอรับงบประมาณ 

1 วัน  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

2 2) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบันทึกข้อมูลนักเรียนใน
แบบสำรวจรายช่ือนักเรียนท่ีขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

2 วัน  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 3) รายงานข้อมูลของบประมาณผ่านระบบสำรวจการ
ขอรับจัดสรรงบประมาณค่าพาหนะรับ - ส่งนักเรียน กรณี
รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

30 นาที รายงานข้อมูลของบประมาณ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 4) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ตรวจสอบความถูกต้อง 

2 วัน  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

 

5 

 

5) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิมพ์แบบรับรองการ
ขอรับจัดสรรงบประมาณ ผู้อำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
รับรองข้อมูล และส่งแบบรับรองข้อมูล ไปยังสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามกำหนดเวลา 

2 วัน  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6 6) จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปเรียนรวม
ของนักเรียน ให้กับโรงเรียนหลักของการมารวม 

10 นาที ผลการจัดสรรเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

7 7) รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณค่าพาหนะรับ - ส่ง
นักเรียน กรณีรวมหรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2 วัน  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมทีเ่กี่ยวข้อง) 
1. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว2287 ลงวันที่  13 ธันวาคม 2554 
2. ข้อมูลการของบประมาณของโรงเรยีน 

สพท.แจ้งโรงเรียนรายงานข้อมูล
นักเรียน 

 

สพท.บันทึกข้อมูลนักเรียน
ในแบบส ารวจ 

 

สพฐ.ตรวจสอบความถูกต้อง 

สพท.รายงานผลการเบิกจ่าย 
 

สพท.รายงานข้อมูลของบประมาณผ่านระบบ 
 

สพท.พิมพ์แบบรับรองการขอรับจัดสรร 
 

 ผอ.สพท.รับรองขอ้มูลและส่งแบบรับรองไปยัง สพฐ.  
 

    สพท.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน
หลัก 
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