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  คู่มือการปฏิบัติงาน “การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย” มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้หน่วยงาน 
มีคู่มือการปฏิบัติงาน : การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานของแต่ละกิจกรรมที่มีมาตรฐานสามารถสร้างความเข้าใจที่ตรงกันของผู้ปฏิบัติงาน เป็นหลักฐาน
แสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เรียนรู้และทำความเข้าใจกระบวนการ
ทำงานในการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและมีความสนใจ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่ายของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบริหารจัดการเงินจัดสรรที่มีอยู่ได้อย่างคุ้มค่า
และเกิดประโยชน์สูงสุดทางราชการ โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมขอบเขตการดำเนินงานตั้งแต่   
การรายงานข้อมูลเงินจัดสรรเหลือจ่ายไปจนถึงการอนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึง     
การแจ้งเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบผลการอนุมัติและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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1. ความเป็นมาและความสำคัญ 
 การจัดทำงบประมาณเป็นไปตามระบบและเน้นความเหมาะสมในแต่ละยุคสมัย โดยในอดีตภารกิจ     
และวงเงินงบประมาณของประเทศยังมีน้อย การจัดทำงบประมาณจึงใช้ระบบงบประมาณแบบแสดงรายการ 
เมื่อภารกิจของประเทศมีมากขึ้นและมีความซับซ้อน จึงพัฒนาไปสู่ระบบงบประมาณแบบแผนงาน (ทศพร        
ศิริสัมพันธ์, 2548) และในปี พ.ศ. 2546 ได้ปรับปรุงระบบงบประมาณมาเป็นระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์ที่คำนึงถึงผลสำเร็จของงานตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ และนโยบายของภาครัฐ
เป็นสำคัญ เน้นการจัดการทรัพยากรให้เกิดความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด เพ่ิมบทบาทและความรับผิดชอบ
ของกระทรวง ทบวง กรมในการบริหารจัดการงบประมาณ (พัลลภ ศักดิ์โสภณกุล, 2547) งบประมาณถือเป็น
เครื่องมือในการควบคุมต้นทุนโครงการตลอดจนแผนงานตั้งแต่ระดับโครงการไปจนถึงการบริหารจัดการ
หน่วยงาน ทำให้การวางแผนทางการเงินมีประสิทธิภาพช่วยกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการดำเนินงาน 
การติดตามผลการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานได้เป็นอย่างดี งบประมาณที ่ดีจะต้องมีการพิจารณา
เปรียบเทียบการใช้จ่ายในแต่ละรายการหรือทุกโครงการว่ารายการใดมีความสำคัญจำเป็นมากน้อยกว่ากัน         
มีลักษณะของการพัฒนาเป็นหลัก กำหนดวงเงินสอดคล้องกับปัจจัยในการทำงานเพื่อให้สามารถทำกิจกรรม        
ได้บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ รายละเอียดของกิจกรรมต่าง ๆ มีความพอเพียงและเกิดผลเป็นรูปธรรม สามารถ
ตรวจสอบได้ มีระยะเวลาการดำเนินงานที่เหมาะสม ช่วยให้เกิดการประหยัดและต้องใช้จ่ายเงินตามโครงการ       
ต่าง ๆ ให้ได้ผลเต็มเม็ดเต็มหน่วย ไม่ให้มีการใช้จ่ายเกินความจำเป็น ฟุ่มเฟือยหรือใช้จ่ายเงินโดยสูญเปล่า ไม่เกิด
ประโยชน์และไม่คุ ้มค่า งบประมาณจะต้องมีความชัดเจนเข้าใจง่ายเน้นถึงความสำคัญแต่ละโครงการได้ดี          
ไม่คลุมเครือ ง่ายต่อการพิจารณาวิเคราะห์ มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ มีความยืดหยุ่นได้ตามความจำเป็น        
โดยไม่เคร่งครัดจนก่อให้เกิดความไม่คล่องตัวในการทำงาน สามารถเปิดเผยต่อสาธารณะหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
และเป็นประโยชน์ต่อผู้นำไปปฏิบัติ (จริยะดา จันทรังษี, 2558 : 1 – 5) 
 เงินจัดสรรเป็นส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ ง   
การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรต้อง
เป็นไปเพื ่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ต้องดำเนินการด้วยความโปร่งใส คุ้มค่าและประหยัด และคำนึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ ผลสัมฤทธิ์และ
ประสิทธิภาพในการดำเนินการ โดยในการโอนเงินจัดสรรหรือเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรจะต้องดำเนินการ        
เพื่อแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการ เพิ่มคุณภาพการให้บริการ พัฒนาบุคลากร 
พัฒนาเทคโนโลยีและต้องแสดงเหตุผลความจำเป็นหรือความเหมาะสม คำนึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน      
ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส รวมทั้งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ แผนแม่บทแผนปฏิรูปประเทศ 
และเป้าหมายการให้บริการกระทรวง (ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 : 7)  

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวข้างต้น จะเห็นได้ว ่าการขอเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรร               
มีรายละเอียดที่ต้องศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดทำข้อมูลเหตุผลและความจำเป็นที่แสดงให้เห็นถึงประโยชน์และ
ความสำคัญในการขอเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรที่เหลือจ่ายจากประเภทและหรือรายการหนึ่งไปเป็นอีกประเภท
และหรือรายการหนึ่ง ซึ่งในการดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายมีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายที่ต้องให้
ความร่วมมือในการดำเนินการ ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายเกิดความเข้าใจที่ตรงกัน

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน : การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย 

หน่วยงาน : กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
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เกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ กระบวนการและขั้นตอนในการดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่าย กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา จึงได้
ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน : เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายฉบับนี้ขึ้น    
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา มีคู่มือการปฏิบัติงาน : การเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละกิจกรรม        
ที่มีมาตรฐานสามารถสร้างความเข้าใจที่ตรงกันของผู้ปฏิบัติงาน  
 2.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เรียนรู้และ     
ทำความเข้าใจกระบวนการทำงานในการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ  
บุคคลอื ่น ๆ ที่เกี ่ยวข้องและมีความสนใจเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู ่เพื ่อการปฏิบัติงาน              
ด้านการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรที่ถูกต้อง  
 2.3 เพื่อให้การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบริหารจัดการเงินจัดสรรที่มีอยู่ได้อย่างคุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุดทางราชการ 
 

3. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นการอธิบายขั้นตอนการดำเนินงานของกระบวนการเปลี่ยนเปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่าย ซึ่งได้จากการรวบรวมประสบการณ์ ผลการดำเนินงาน ระเบียบและเอกสารต่าง ๆ มาวิเคราะห์
ออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน โดยมีขอบเขตขั้นตอนการดำเนินงานเฉพาะในส่วนของการเปลี่ยนแปลง      
เงินจัดสรรประเภทงบรายจ่ายอื่น งบดำเนินงาน และงบลงทุน เริ่มตั้งแต่การรายงานข้อมูลเงินจัดสรรเหลือจ่าย     
ไปจนถึงการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย และการแจ้งเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและ
ดำเนินการต่อไป 
  
 

4. คำจำกัดความ 
 เงินจัดสรร หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษจ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 
 เงินจัดสรรเหลือจ่าย หมายถึง เงินในส่วนของงบรายจ่ายอื่น งบดำเนินงาน และงบลงทุน ที่เหลือจาก   
การจัดซื้อจัดจ้างหรือดำเนินงานต่าง ๆ ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาจนบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด  
 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงประเภทรายจ่าย รายการและหรือ
จำนวนของเงินจัดสรรที่ได้รับอนุมัติจากงบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อจัดจ้างหรือดำเนินงานต่าง ๆ ของ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาจนบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายสำหรับการดำเนินโครงการพัฒนา
นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ โครงการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของครูและบุคลากรทางการศึกษา
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โครงการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารในศตวรรษที่ 21 และค่าใช้จ่าย   
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
 งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายเพื่อกำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่มี
ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 
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 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 ผู้อำนวยการ สงป. หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ 
 ป.ศธ. หมายถึง ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 CIO สป.ศธ. หมายถึง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 ผอ.สคบศ. หมายถึง ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
 ผอ.กลุ่ม กนย. หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 กอก. หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
 กพน. หมายถึง กลุ่มพัฒนาผู้นำ 
 ศทก. หมายถึง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 บุคลากร สคบศ. หมายถึง บุคลากรสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การดำเนินงานขอเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย จะมีผู ้ที ่เกี ่ยวข้องต้องดำเนินการ  โดยมีหน้าที่   
ความรับผิดชอบดังนี้ 
 5.1 ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการอนุมัติให้ดำเนินการเปลี่ยนแปลง  
เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
 5.2 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการอนุมัติให้ดำเนินการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่ายที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง         
เงินจัดสรร 
 5.3 ผู ้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที ่ความ
รับผิดชอบในการให้ความเห็นชอบให้ใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายในการดำเนินการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์หรือ
อุปกรณ์และระบบเทคโนโลยีต่าง ๆ  
 5.4 ผู้อำนวยการสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการกลั่นกรองการขอ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายก่อนนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาและอนุมัติ 
 5.5 ผู้อำนวยการกลุ่มของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการรายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ สำรวจความต้องการและแจ้งความประสงค์ในการขอใช้
เงินจัดสรรเหลือจ่ายของบุคลากรภายในกลุ่ม 
 5.6 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ    
ในการให้ความเห็นชอบการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายก่อนนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการผ่านสำนัก
นโยบายและยุทธศาสตร์ 
 5.7 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการตรวจสอบและกลั่นกรอง
รายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
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 5.8 ผู้รับผิดชอบ/ผู้บริหารโครงการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการแจ้งข้อมูลเงินจัดสรรในส่วนของ    
งบรายจ่ายอื่นท่ีใช้สำหรับดำเนินโครงการเหลือจ่าย และแจ้งส่งคืนเงินจัดสรรเสนอต่อผู้อำนวยการสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 5.9 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สังกัดสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการตรวจสอบกลั่นกรองข้อมูลการขอเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และเอกสารประกอบการพิจารณาก่อนนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 5.10 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายทั้งหมดเสนอต่อผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา     
เพื่อพิจารณาสั่งการในการวางแผนใช้หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย  รวมทั้ง พิจารณากลั่นกรองและ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายของบุคลากรสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาในเบื้องต้น ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ และผู้อำนวยการสถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
 5.11 บุคลากรของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ      
ในการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำรายละเอียดเหตุผลและความจำเป็น เอกสาร
ประกอบขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มและผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์พิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองเบื้องต้น
ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
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No 

6. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 6.1 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน      
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) เป็นรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณี มีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
มากกว่าจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ม ีมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 
 

 
 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ  
  รายงานผลการดำเนินโครงการ 
  และแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร   
  เหลือจ่ายต่อ ผอ.สคบศ. 
  ผ่านกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ  
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่ายโครงการ 
  นบส.ศธ.เสนอ ผอ.สคบศ.  
  เพื่อเห็นชอบและแจ้งผอ.กลุม่ 
  ทุกกลุ่มยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
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- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินงานโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย บันทึกแจ้ง 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม   
  กนย. 
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 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 
 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนามและ

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- แบบรับเอกสาร 
  

 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ 

- ผอ.กลุ่ม 
 ที่ยื่นความ   
 ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
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- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมและสรุปข้อมูลทีไ่ด้รับ 
  จาก ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ที่ยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  พร้อมรายงานขอความเห็นชอบ 
  ต่อ ผอ.สคบศ. เพื่อให ้
  นำเข้าท่ีประชุม ผอ.กลุ่ม  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ 

- นักทรัพยากร  
   บุคคล  
   กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- หนังสือเชิญประชุม 
- วาระการประชุม 
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- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม    
  กนย. 
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- ผอ. สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือเชิญ ผอ.กลุ่ม 
  ประชุม 

 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึงผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจากผอ.
ลงนามและ

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- แบบตอบรับ 
  เข้าประชุม 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  ขอใช้ห้องประชุมและขอความ  
  อนุเคราะห์อาหารว่าง 
  และเครื่องดืม่ 
  

3 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบฟอร์มขอความ 
  อนุเคราะห์อาหารว่าง  
  และเครื่องดืม่ 

12 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  เตรียมความพร้อมของ 
  ห้องประชุมและอุปกรณ ์
  ร่วมกับ จนท. กลุ่ม กทส.  

1 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
- จนท.กลุ่ม 
  กทส. 

- บันทึกขอความ 
  อนุเคราะห์ตรวจสอบ   
  อุปกรณ์  
  โสตทัศนูปกรณ ์

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

 

รวบรวม สรุป 
และขอความเห็นชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบและ
ลงนาม 

No 

Yes 

No 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
เชิญประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 
/ความอนุเคราะห ์

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

จัดเตรียมห้องประชุม
และตรวจสอบอุปกรณ์ 



7 
 

 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
13 

 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  ดำเนินการจดัประชุมตามวาระ 
  พร้อมจดบันทึกรายละเอยีด 
  และมติที่ประชุม 

1 วัน - นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบลงทะเบียน 
  เข้าร่วมประชุม 

14 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุม    
  เสนอ ผอ.สคบศ. ผ่าน  
  ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

 

15 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงาน 
  การประชุม 

1 วัน 
หลังจาก  
เสร็จสิ้น   

การประชุม 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

16 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่เพื่อตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

17 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึง ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- แบบรับเอกสาร 

18 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับรายงาน
การประชุม 

- ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

 

19 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
  เปลี่ยนแปลงเงินจดัสรร 
  เสนอ ผอ. สคบศ.  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังจาก   
ได้รับเรื่อง 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

- บันทึกขออนุมัติ 
  เปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรร 
 

20 
 

 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรและข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ. กลุ่ม 
  กนย. 

 

ดำเนินการ 
ประชุมตามวาระ 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบและ 
ลงนาม 

No 

Yes 

No 

Yes 

บันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง          
เงินจัดสรร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

แจ้งเวียน     
ผอ.กลุ่ม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 
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ลำดับ
ที ่

 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
21 

 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  
 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

22 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

23 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สนย.สป. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

24  
 
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

ป.ศธ.อนุมัติ No 

Yes 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 
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No 

6.2 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน      
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) เป็นรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณี มีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
น้อยกว่าหรือเท่ากับจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ม ีมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 
 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงาน 
  ผลการดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่ายโครงการ 
  นบส.ศธ.เสนอ ผอ.สคบศ.  
  เพื่อเห็นชอบและแจ้ง ผอ.กลุม่ 
  ทุกกลุ่มยื่นความประสงค์ขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่ายผ่าน ผอ.   
  กลุ่ม กนย. 
 
 
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุม่ กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3  
 
 
 

- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม   
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 
 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนามและ

รับเรื่อง 

- นักทรัพยากร  
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

Yes 

No 

 

แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่ม 

 
 

สรุปและรายงานผล 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
 ที่ยื่นความ  
 ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและเสนอ  
  ผอ.สคบศ.ทราบและใหค้วาม 
  เห็นชอบ ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

9 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ.ให้ความเห็นชอบ 
  และนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

11 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
  ศึกษาธกิาร 

 

12 
 
 

 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

ป.ศธ. 
อนุมัติ 

แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 



11 
 

No 

6.3 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน       
งบรายจ่ายอ่ืน รายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นรายการโครงการ
พัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 
 

  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงาน 
  ผลการดำเนินโครงการและ  
  แจ้งส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่ายโครงการ 
  เสนอ ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบ  
  และแจ้ง ผอ.กลุม่ กพน. 
  ยื่นความประสงค์ขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่ายผ่าน ผอ.   
  กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของบันทึก 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย และบันทึกแจ้ง 
  ผอ.กพน. 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม    
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่ม กพน. 
  เพื่อสอบถามความประสงค ์
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่ม กพน. 
 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกแจ้ง ผอ. 
  กลุ่ม กพน. 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป           
และรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

Yes 

No 

 

แจ้ง ผอ.กลุ่ม 
กพน. 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กพน.จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กพน. 

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น พร้อม 
  เอกสารประกอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่ม กพน. ที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  พร้อมรายละเอียด เพื่อขอ 
  ความเห็นชอบจาก ผอ.สคบศ.  
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่ 
กพน. 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

-ผอ.กลุ่ม กนย.  

9 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ.ให้ความเห็นชอบ 
  และลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

11 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

12 
 
 

 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  

กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

 

รายงานและ 
ขอความเห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

 

อนุมัติ 

แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 

No 

No 

No 

No 
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No 

6.4 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน        
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา หรือจากแผนงานยุทธศาสตร์ งบรายจ่ายอ่ืน             
เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยเกินหนึ่งล้านบาท ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างเกินสิบล้านบาทหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรข้ามแผนงาน และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงิน
จัดสรรเหลือจ่ายมากกว่าจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงาน 
  ผลการดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบ 
  การแจ้งผอ.กลุ่ม ทุกกลุม่  
  ยื่นความประสงค์ขอใช้เงิน 
  จัดสรรเหลือจ่ายผ่าน  
  ผอ. กลุ่ม กนย.  
   

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3  
 
 
 

- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม    

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 

 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 
 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

No 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ที่ยื่นความ   
  ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและขอความ 
  เห็นชอบ ผอ.สคบศ. เพื่อให ้
  นำเข้าท่ีประชุม ผอ.กลุ่ม  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- หนังสือเชิญประชุม 
- วาระการประชุม 
 

8 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม กนย.  

9 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ผอ. สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือเชิญ ผอ.กลุ่ม 
  ประชุม 

 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึงผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- แบบตอบรับ 
  เข้าประชุม 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  ขอห้องประชุม/ความ 
  อนุเคราะห์อาหารว่าง 
  และเครื่องดืม่จากกองทุน  
  สวัสดิการ สคบศ.  

3 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบฟอร์มขอความ 
  อนุเคราะห์อาหาร 
  อาหารว่างและ 
  เครื่องดื่ม 

12 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  เตรียมความพร้อมของ 
  ห้องประชุมและอุปกรณ ์
  ร่วมกับ จนท. กลุ่ม กทส.  

1 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
- จนท.กลุ่ม 
  กทส. 

-บันทึกขอความ 
 อนุเคราะหต์รวจสอบ 
 อุปกรณ ์
 โสตทัศนูปกรณ ์

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

 

รวบรวม สรุป 
และขอความเห็นชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

No 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
เชิญประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 
/ความอนุเคราะห ์

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

จัดเตรียมห้องประชุม
และตรวจสอบอุปกรณ์ 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
13 

 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  ดำเนินการจดัประชุมตามวาระ 
  พร้อมจดบันทึกรายละเอยีด 
  และมติที่ประชุม 

1 วัน - นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบลงทะเบียน 
  เข้าร่วมประชุม 

14 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุม    
  เสนอ ผอ.สคบศ. ผ่าน  
  ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

 

15 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงาน 
  การประชุม 

1 วัน 
หลังจาก  
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

16 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่เพื่อตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

17 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึง ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

18 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

 

19  - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุมและ 
  บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเสนอ ผอ. สคบศ.  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังจาก  

ได้รับรับแจ้ง
ผลการ

ตรวจสอบ 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  และเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 
 

20 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงาน 
  การประชุม บันทึก 
  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรและข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ. กลุ่ม 
  กนย. 

 

21 
 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  
 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

ดำเนินการ 
ประชุมตามวาระ 

บันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง          
เงินจัดสรร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

No 

Yes 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

แจ้งเวียน     
ผอ.กลุ่ม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

22  - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

23  - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  เห็นชอบใหเ้ปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.สำนัก 
  งบประมาณ   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

24 
 
 
 
 

 - ผอ.สำนักงบประมาณ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สป.ศธ. 

-ผอ.สำนัก  
 งบประมาณ 

 

25  
 
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

 

1 วัน 
หลังจาก 
ผอ.สงป.
อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

No 

Yes 

 

อนุมตั ิ
No 

Yes 
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No 

6.5 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน       
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง กรณี 
ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างไม่เกินสิบล้านบาท และมีผู ้ยื ่นความ
ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายมากกว่าจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงาน 
  ผลการดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่ม ทุกกลุ่ม ยื่นความ 
  ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ. กลุม่ กนย.  
   

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 

 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 
 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกแจ้งเวียน ผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่ม 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

No 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ที่ยื่นความ   
  ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น พร้อม 
  เอกสารประกอบ 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและขอความ 
  เห็นชอบ ผอ.สคบศ. เพื่อให ้
  นำเข้าท่ีประชุม ผอ.กลุ่ม  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- หนังสือเชิญประชุม 
- วาระการประชุม 
 

8 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม กนย.  

9 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ผอ. สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือเชิญ ผอ.กลุ่ม 
  ประชุม 

 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึงผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

- แบบตอบรับ 
  เข้าประชุม 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  ขอความอนุเคราะห์อาหารว่าง 
  และเครื่องดืม่จากกองทุน  
  สวัสดิการ สคบศ.  

3 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบฟอร์มขอความ 
  อนุเคราะห์อาหาร 
  อาหารว่างและ 
  เครื่องดื่ม 

12 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  เตรียมความพร้อมของ 
  ห้องประชุมและอุปกรณ ์
  ร่วมกับ จนท. กลุ่ม กทส.  

1 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
- จนท.กลุ่ม 
  กทส. 

-บันทึกขอความ 
 อนุเคราะหต์รวจสอบ 
 อุปกรณ ์
  โสตทัศนูปกรณ ์

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

 

รวบรวม สรุป 
และขอความเห็นชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบและ
ลงนาม 

No 

Yes 

No 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
เชิญประชุม 

 

ขอใช้ห้องประชุม 
/ความอนุเคราะห ์

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

จัดเตรียมห้องประชุม
และตรวจสอบอุปกรณ์ 



19 
 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
13 

 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  ดำเนินการจดัประชุมตามวาระ 
  พร้อมจดบันทึกรายละเอยีด 
  และมติที่ประชุม 

1 วัน - นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบลงทะเบียน 
  เข้าร่วมประชุม 

14 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุม    
  เสนอ ผอ.สคบศ. ผ่าน  
  ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

 

15 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงาน 
  การประชุม 

1 วัน 
หลังจาก  
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

16 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่เพื่อตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

17 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึง ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

18 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับรายงาน
การประชุม 

- ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

 

19  - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุมและ 
  บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเสนอ ผอ. สคบศ.  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังจาก  
ได้รับแจ้ง   
ผลการ

ตรวจสอบ 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-บันทึกขอใช้อนุมัติและ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

20 
 

 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงาน 
  การประชุม บันทึก 
  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรและข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ. กลุ่ม 
  กนย. 

 

21 
 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  
 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

ดำเนินการ 
ประชุมตามวาระ 

บันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง          
เงินจัดสรร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

No 

Yes 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบและ 
ลงนาม 

No 

Yes 

แจ้งเวียน     
ผอ.กลุ่ม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 



20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
22  - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 

  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

23  - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

24 
 

 
 
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

 

อนุมตั ิ
No 

Yes 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

No 

Yes 
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6.6 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน       
งบรายจ่ายอื่นจากรายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการ
ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา หรือจากแผนงานยุทธศาสตร์ งบรายจ่ายอ่ืน
เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยเกินหนึ่งล้านบาท ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างเกินสิบล้านบาท หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรข้ามแผนงาน และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงิน
จัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่าหรือเท่ากับจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ม ีมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงาน 
  ผลการดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่ม ทุกกลุ่ม ยื่นความ 
  ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ. กลุม่ กนย.  
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3 
 
 
 

 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ 
  บันทึกการแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม    
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 
 
 
 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

No 

แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่ม 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ที่ยื่นความ   
  ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น  

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและขอความ 
  เห็นชอบจาก ผอ.สคบศ.  
 

3 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนมุัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
  

8 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

9 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ.ให้ความเห็นชอบ 
  และลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

11 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

12 
 
 
 

 - ผอ.สำนักงบประมาณ อนุมตัิให ้
  เปลี่ยนแปลงเงินจดัสรร 
  เหลือจ่าย 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สคบศ. 

-ผอ.สำนัก 
 งบประมาณ 

 

13 
 
 

 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 
ผอ.สงป.
อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

No 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 

 

อนุมัติ 
No 

Yes 
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6.7 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน        
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง กรณี 
ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างไม่เกินสิบล้านบาท และมีผู ้ยื ่นความ
ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่าหรือเท่ากับจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีรายละเอียดขั้นตอน 
ดังนี้ 

  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงาน 
  ผลการดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่ม ทุกกลุ่ม ยื่นความ 
  ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ. กลุม่ กนย.  
 

1 วันทำการ 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3 
 
 
 

 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม    
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

No 

แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่ม 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ที่ยื่นความ   
  ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายพร้อม 
  เอกสารประกอบ 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจาก ผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและขอความ 
  เห็นชอบจาก ผอ.สคบศ.  
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

9 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ.ให้ความเห็นชอบ 
  และลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

11 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

12 
 
 

 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

 

อนุมัติ 

แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

No 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 
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6.8 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน       
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา งบรายงานอื่น เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยเกินกว่าหนึ่งล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายมากกว่า
จำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ม ีมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

  
 
 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  แจ้งส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

-ผู้รับผดิชอบ 
 โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ ยื่นความ 
  ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

-นักทรัพยากร 
 บุคคล 
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อแจ้งความประสงค ์

3 
 
 
 

 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

-ผอ.กลุ่ม  
 กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

-ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 
 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

-นักทรัพยากร 
 บุคคล 
 กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

No 

 

แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่ม 



26 
 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

-ผอ.กลุ่ม 
 ที่ยื่นความ  
 ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น พร้อม 
  เอกสารประกอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและขอความ 
  เห็นชอบจาก ผอ.สคบศ.  
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

-ผอ.กลุ่ม   
 กนย. 

 

9 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ผอ. สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือเชิญ ผอ.กลุ่ม 
  ประชุม 
 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึง ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

นักทรัพยากร
บุคคล  

กลุ่ม กนย. 

- แบบตอบรับ 
  เข้าประชุม 

11 
 
 
 

 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  ขอความอนุเคราะห์อาหารว่าง 
  และเครื่องดืม่จากกองทุน  
  สวัสดิการ สคบศ.  

3 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบฟอร์มขอความ 
  อนุเคราะห์อาหาร 
  อาหารว่างและ 
  เครื่องดื่ม 

12 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  เตรียมความพร้อมของ 
  ห้องประชุมและอุปกรณ ์
  ร่วมกับ จนท. กลุ่ม กทส.  

1 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
- จนท.กลุ่ม 
  กทส. 

-บันทึกขอความ 
 อนุเคราะหต์รวจสอบ 
 อุปกรณ ์
 โสตทัศนูปกรณ ์

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
เชิญประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 
/ความอนุเคราะห ์

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ขอใช้ห้องประชุม 
/ความอนุเคราะห ์

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

จัดเตรียมห้องประชุม
และตรวจสอบอุปกรณ์ 

No 

Yes 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
13 

 
 
 
 

   - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  ดำเนินการจดัประชุมตามวาระ 
  พร้อมจดบันทึกรายละเอยีด 
  และมติที่ประชุม 

1 วัน - นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบลงทะเบียน 
  เข้าร่วมประชุม 

14 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุม    
  เสนอ ผอ.สคบศ. ผ่าน  
  ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

 

15 
 

 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงาน 
  การประชุม 

1 วัน 
หลังจาก  
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

16 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่เพื่อตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

17 

 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึง ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

18 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

 

19 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำบันทึกเสนอผอ. สคบศ. 
  เพื่อลงนามหนังสือขอความ 
  เห็นชอบจาก CIO สป.   
 

1 วัน 
หลังจาก   

ได้รับแจ้งผล
การ

ตรวจสอบ 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

- บันทึกขอความ 
  เห็นชอบจาก 
  CIO สป. 

20 
 

 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของบันทึกและ 
  เอกสารประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กนย. 

 

ดำเนินการ 
ประชุมตามวาระ 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบและ 
ลงนาม 

No 

Yes 

แจ้งเวียน     
ผอ.กลุม่ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

จัดทำบันทึก 
ขอความเห็นชอบ 

CIO สป. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
21 

 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง CIO สป. 
   
  
 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

22 
 

 
 
 

 - CIO สป. ให้ความเห็นชอบ 
  ต่อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์
  ที่ขอเปลี่ยนแปลงรายการ 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สคบศ. 

-CIO สป.ศธ.  

23 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุมและ 
  บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเสนอ ผอ. สคบศ.  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังจาก  
เสร็จสิ้น   

การประชุม 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-บันทึกขออนุมัติใช้และ 
 เปลี่ยนแปลงเงิน 
 จัดสรร 

24  - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของบันทึก 
  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรและข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กนย. 

 

25  - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

 

- ผอ.สคบศ.  

26  - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

27  - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  เห็นชอบใหเ้ปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.สำนักงบประมาณ   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

28 
 
 
 

 - ผอ.สำนักงบประมาณอนุมัต ิ
  ให้เปลี่ยนแปลงเงินจดัสรร 
  เหลือจ่าย 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สคบศ. 

- ผอ.สำนัก 
  งบประมาณ 

 

29  
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 
ผอ.สงป.
อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

บันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง          
เงินจัดสรร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

No 

Yes 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

Yes 

No 

Yes 

 
เห็นชอบ 

           
No 

Yes 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

 

อนุมัติ No 

Yes 
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6.9 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน        
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา งบรายจ่ายอื่น เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยเกินหนึ่งล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่า
หรือเท่ากับจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ม ีมีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงาน 
  ผลการดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่ม ทุกกลุ่ม ยื่นความ 
  ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ. กลุม่ กนย.  
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3 
 
 
 

 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม    
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

No 

แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่ม 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ที่ยื่นความ   
  ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น  

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและขอความ 
  เห็นชอบจาก ผอ.สคบศ.  
 

3 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

9 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ.ให้ความเห็นชอบ 
  และลงนามหนังสือถึง 
  CIO สป.ศธ. 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 

 - CIO สป.ศธ. ให้ความเห็นชอบ 
  ครุภัณฑ์ที่ขอเปลี่ยนแปลง  
  รายการ 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สคบศ. 

-CIO สป.ศธ.  

11  - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุมและ 
  บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเสนอ ผอ. สคบศ.  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

ศทก. 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-บันทึกขออนุมัติใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
 

12 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของบันทึก 
  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรและข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กนย. 

 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

Yes 

 
 
 

เห็นชอบ 

บันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง          
เงินจัดสรร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

Yes 

No 

No 

No 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
13 

 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

14  - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

15  - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  เห็นชอบให้เปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.สำนักงบประมาณ   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

16  - ผอ.สำนักงบประมาณอนุมัต ิ
  ให้เปลี่ยนแปลงเงินจดัสรร 
  เหลือจ่าย 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สคบศ. 

- ผอ.สำนัก 
  งบประมาณ 

 

17  
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 
ผอ.สงป.
อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

Yes 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

 

อนุมัติ 

Yes 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

Yes 

No 

No 

No 

No 
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6.10 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน     
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณี ครุภัณฑ์     
มีวงเงินต่อหน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร เหลือจ่ายมากกว่าจำนวนเงิน
จัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

  
 
 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  แจ้งส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

-ผู้รับผดิชอบ 
 โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ ยื่นความ 
  ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

-นักทรัพยากร 
 บุคคล 
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อแจ้งความประสงค ์

3 
 
 
 

 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

-ผอ.กลุ่ม  
 กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

-ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 
 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

-นักทรัพยากร 
 บุคคล 
 กลุ่ม กนย. 

- แบบรับเอกสาร 
 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

No 

 

แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่ม 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

-ผอ.กลุ่ม 
 ที่ยื่นความ  
 ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น พร้อม 
  เอกสารประกอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและขอความ 
  เห็นชอบจาก ผอ.สคบศ.  
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

-ผอ.กลุ่ม   
 กนย. 

 

9 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ผอ. สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือเชิญ ผอ.กลุ่ม 
  ประชุม 
 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึง ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

นักทรัพยากร
บุคคล  

กลุ่ม กนย. 

- แบบตอบรับ 
  เข้าประชุม 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  ขอความอนุเคราะห์อาหารว่าง 
  และเครื่องดืม่จากกองทุน  
  สวัสดิการ สคบศ.  

3 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบฟอร์มขอความ 
  อนุเคราะห์อาหาร 
  อาหารว่างและ 
  เครื่องดื่ม 

12 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.  
  เตรียมความพร้อมของ 
  ห้องประชุมและอุปกรณ ์
  ร่วมกับ จนท. กลุ่ม กทส.  

1 วัน 
ก่อนถึงวัน
ประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
- จนท.กลุ่ม 
  กทส. 

-บันทึกขอความ 
 อนุเคราะหต์รวจสอบ 
 อุปกรณ ์
 โสตทัศนูปกรณ ์

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ
และลงนาม 

No 

Yes 

แจ้งเวียนหนังสือ 
เชิญประชุม 

ขอใช้ห้องประชุม 
/ความอนุเคราะห ์

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

จัดเตรียมห้องประชุม
และตรวจสอบอุปกรณ์ 

No 

Yes 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
13 

 
 
 
 

   - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  ดำเนินการจดัประชุมตามวาระ 
  พร้อมจดบันทึกรายละเอยีด 
  และมติที่ประชุม 

1 วัน - นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

- แบบลงทะเบียน 
  เข้าร่วมประชุม 

14 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุม    
  เสนอ ผอ.สคบศ. ผ่าน  
  ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

- นักทรัพยากร 
   บุคคล กลุ่ม  
   กนย. 
 

 

15 
 

 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงาน 
  การประชุม 

1 วัน 
หลังจาก  
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

16 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่เพื่อตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

17 

 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งเวียนหนังสือถึง ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

1 วัน 
หลังจาก

ได้รับเรื่องคืน 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

18 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ตรวจสอบ 
  รายงานการประชุม 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  ทุกกลุ่ม 

 

19 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำบันทึกเสนอผอ. สคบศ. 
  เพื่อลงนามหนังสือขอความ 
  เห็นชอบจาก CIO สป.   
 

1 วัน 
หลังจาก   
ได้รับเรื่อง 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

- บันทึกขอความ 
  เห็นชอบจาก 
  CIO สป. 

20 
 

 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของบันทึกและ 
  เอกสารประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      

ที่จนท.เสนอ 

- ผอ.กลุ่ม 
  กนย. 

 

ดำเนินการ 
ประชุมตามวาระ 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

แจ้งเวียน     
ผอ.กลุม่ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

จัดทำบันทึก 
ขอความเห็นชอบ 

CIO สป. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

Yes 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
21 

 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง CIO สป. 
   
  
 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

22 
 

 
 
 

 - CIO สป.ให้ความเห็นชอบ 
  ต่อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์
  ที่ขอเปลี่ยนแปลงรายการ 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จาก สคบศ. 

-CIO สป.ศธ.  

23 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำรายงานการประชุมและ 
  บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเสนอ ผอ. สคบศ.  
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังจาก  
ได้รับเรื่อง 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-บันทึกขออนุมัติ 
 เปลี่ยนแปลง 
 เงินจัดสรร 

24  - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของบันทึก 
  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรและข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กนย. 

 

25 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

26  - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

27  - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

28  
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

บันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง          
เงินจัดสรร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

No 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

No 

Yes 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

No 

Yes 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

Yes 

No 

Yes 

 
เห็นชอบ No 

Yes 

No 

Yes 

 
 

อนุมัติ 
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6.11 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน      
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณี ครุภัณฑ์     
มีวงเงินต่อหน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่าหรือเท่ากับ
จำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  แจ้งส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

-ผู้รับผดิชอบ 
 โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ ยื่นความ 
  ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

-นักทรัพยากร 
 บุคคล 
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึง ผอ.กลุ่ม  
  เพื่อแจ้งความประสงค ์

3 
 
 
 

 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ 
  บันทึกแจ้งผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

-ผอ.กลุ่ม   
 กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่มทุกกลุ่ม 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

-ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่มทุกกลุม่ 
 

15 นาท ี
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

-นักทรัพยากร  
 บุคคล 
 กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

No 

 

แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่ม 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

-ผอ.กลุ่ม 
 ที่ยื่นความ  
 ประสงค ์

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น พร้อม 
  เอกสารประกอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อม 
  จัดทำบันทึกสรุปและลงนาม   
  หนังสือถึง CIO สป. 

 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่
ทุกกลุ่มที่ยื่น

ความ
ประสงค ์

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  CIO สป. 
 
 
  

8 
 

 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

-ผอ.กลุ่ม  
 กนย. 

 

9  - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง CIO สป.ศธ. 
    
  
 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 

 - CIO สป.ศธ. ให้ความเห็นชอบ 
  การจัดหาครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์
 
 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 
จากสคบศ. 

- CIO สป.ศธ.  

11  - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
  เปลี่ยนแปลงเงินจดัสรร 
  เสนอ ผอ.สคบศ.   
  ผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย. 

1 วัน 
หลังจาก  
ได้รับเรื่อง 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-บันทึกขออนุมัติใช้และ 
 เปลี่ยนแปลง 
 เงินจัดสรร 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของบันทึก 
  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรและข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กนย. 

 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

 

รวบรวม สรุป 
และจัดทำบันทกึ 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

เห็นชอบ 

Yes 

บันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง          
เงินจัดสรร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

Yes 

No 

No 

No 

No 

Yes 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
13 

 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและ 
  ลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  
 

1 วัน 
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

14 
 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

15 
 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
  ศึกษาธกิาร 

 

16 
 
 
 

 
 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

Yes 

Yes 

No 

No 

No 
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6.12 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพื้นฐาน     
งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่าย
ในการพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หรือ    
ค่าสาธารณูปโภค มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่ม กอก.เพื่อสอบถาม 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
 
 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  และบันทึกแจ้งผอ.กลุม่ กอก. 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม    
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่ม กอก. 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่ม กอก. 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

ลงนาม 
หนังสือ 

Yes 

No 

แจ้ง ผอ.กลุ่ม 
กอก. 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กอก.จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กอก. 

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น พร้อม 
  เอกสารประกอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่ม กอก.และจดัทำบันทึก  
  ขอความเห็นชอบจาก  
  ผอ.สคบศ. ผา่น ผอ.กลุม่ กนย. 
 
 
 
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

จากผอ.กลุม่ 
กอก. 

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

9 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ.ให้ความเห็นชอบ 
  และลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

11 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

12 
 
 

 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ป.ศธ. 
อนุมัติ 

แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

No 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 
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6.13 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานยุทธศาสตร์    
งบรายจ่ายอ่ืน เป็นงบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หรือค่าสาธารณูปโภค มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1 
 
 
 

       
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและแจ้ง   
  ส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ต่อ ผอ.สคบศ. ผา่นกลุ่ม กนย. 

 

3 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

- ผู้รับผดิชอบ 
  โครงการ 

- บันทึกรายงานผล 
  การดำเนินโครงการ   
  และส่งคืนเงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มรายงานผล   
  การดำเนินโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย.   
  รายงานผลการดำเนินงาน 
  โครงการและสรุปส่งคืนเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย เสนอ 
  ผอ.สคบศ.เพื่อเห็นชอบการแจ้ง  
  ผอ.กลุ่ม กอก.เพื่อสอบถาม 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่ายผ่าน ผอ.กลุ่ม กนย.  
 

1 วัน 
หลังไดร้ับ

ข้อมูล
ครบถ้วน 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- บันทึกสรุปและ 
  รายงานผลการดำเนิน 
  โครงการและเงิน 
  จัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกถึงผอ.กลุ่ม  
  เพื่อให้แจ้งความ 
  ประสงค์ใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 

3 
 
 
 

 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของรายงานผล 
  การดำเนินโครงการและ   
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย และ  
  บันทึกการแจ้งผอ.กลุ่ม กอก. 

 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม    
  กนย. 

 

4 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ. เห็นชอบและลงนาม 
  หนังสือถึง ผอ.กลุ่ม กอก. 
   
 

1 วัน 
หลังจาก 
ได้รับเรื่อง 

 

- ผอ.สคบศ.  

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  นำหนังสือท่ี ผอ.สคบศ.ลงนาม    
  เรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับ 
  ผอ.กลุ่ม กอก. 

1 วัน 
หลังจาก 

ผอ.สคบศ. 
ลงนาม 

- นักทรัพยากร   
  บุคคล 
  กลุ่ม กนย. 

- แบบรับเอกสาร 

รายงานผล        
การดำเนินงานและ
ส่งคืนเงินจัดสรร

เหลือจ่าย 

 
 

สรุปและรายงานผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

No 

Yes 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

Yes 

No 

แจ้ง ผอ.กลุ่ม 
กอก. 
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ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กอก.จัดทำบันทึกยื่น 
  ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร  
  เหลือจ่ายพร้อมเหตผุลและ 
  ความจำเป็นและรายละเอียด 
  ประกอบ 

5 วัน 
หลังจาก

ได้รับหนังสือ
แจ้ง 

- ผอ.กลุ่ม 
  กอก. 

- บันทึกความประสงค ์
  ขอใช้เงินจัดสรร 
  เหลือจ่าย 
- แบบฟอร์มคำขอใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
  ที่ระบุเหตผุลและ 
  ความจำเป็น พร้อม 
  เอกสารประกอบ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  รวบรวมข้อมูลทีไ่ด้รบัจากผอ. 
  กลุ่ม กอก.และจดัทำบันทึก  
  ขอความเห็นชอบจาก  
  ผอ.สคบศ. ผา่น ผอ.กลุม่ กนย. 
 
 
 
 

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง

แจ้งจากผอ.
กลุ่ม กอก. 

-นักทรัพยากร 
 บุคคล  
 กลุ่ม กนย. 

- บันทึกขออนุมัติใช้ 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
- บันทึกเรียน 
  ปลัดกระทรวง 
  ศึกษาธิการ 
 
 
  

8 
 
 
 
 

 - ผอ.กลุ่ม กนย. ตรวจสอบ   
  ความถูกต้องของหนังสือและ 
  ข้อมูลประกอบ 

20 นาท ี
หลังจาก      
ได้รับเรื่อง 

- ผอ.กลุ่ม  
  กนย. 

 

9 
 
 
 
 
 

 - ผอ.สคบศ.ให้ความเห็นชอบ 
  และลงนามหนังสือถึง 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1 วัน 
หลังจาก      
ไดร้ับเรื่อง 

- ผอ.สคบศ.  

10 
 
 
 
 

 - นักวิเคราะห์ สนย.สป. 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของเอกสารประกอบ 
  การขออนุมัติเปลีย่นแปลง 
  เงินจัดสรร 

2 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง 

จาก สคบศ. 

- นักวิเคราะห ์
  สนย.สป. 

 

11 
 
 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

ยื่นความประสงค์ 
ขอใช้เงินจัดสรร 

เหลือจ่าย 

รวบรวม สรุป 
และขอความ

เห็นชอบ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ป.ศธ. 
อนุมัติ 

No 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแตกต่างกันไปในแต่ละกรณี ตามระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณ การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร โดยในการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา แบ่งการดำเนินการออกเป็น 13 กรณี ดังนี ้
 
 
 

  
   

   
   

  7.1.1 ผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) จัดทำ
รายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่
ในความรับผิดชอบเสร็จสิ ้นจนบรรลุว ัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก ำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์ม            
ในภาคผนวก ข หน้า 119 - 120 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.1.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ และสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึก     
การแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  121 เสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการ
ทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
ดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับข้อมูล
จากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.1.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
12 

 
 
 
 
 

 - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  อนุมัติเปลี่ยนแปลง 
  เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
   

1 วัน 
หลังจาก
ได้รับเรื่อง
จาก สนย. 

-ปลัดกระทรวง   
 ศึกษาธิการ 

 

13 
 
 

 
 

 - นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม กนย. 
  แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ 
  ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

1 วัน 
หลังจาก 

ป.ศธ.อนุมัต ิ

- นักทรัพยากร 
  บุคคล  
  กลุม่ กนย. 

-แบบรับเอกสาร 

ป.ศธ. 
อนุมัติ 

No 

Yes 

แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

 7.1 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา             
       นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) เป็นรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์  
       และบุคลากรทางการศึกษา กรณี มีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายมากกว่าจำนวนเงิน   
       จัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.1.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพ่ือให้ยื่นความประสงค์กรกรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน       
1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  7.1.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่อง
คืน พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 122 
  7.1.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ขอใช้เงิ นจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 
    1) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อนำไปดำเนินโครงการใหม่ให้จัดทำรายละเอียด
โครงการตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128 , 143 - 148   
   2) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อนำไปสมทบโครงการเดิมสำหรับใช้ในการ     
เพิ่มรุ่นการพัฒนา เพิ่มหลักสูตรหรือปรับเพิ่มกิจกรรมที่ทำให้ประสิทธิภาพของโครงการดียิ่งขึ้นให้จัดทำตาราง
เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 152 
  7.1.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาและขอความเห็นชอบในการนำข้อมูลที ่ได้นำเข้า          
ที่ประชุมผู้อำนวยการกลุ่มในสังกัดสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาร่วมกันพิจารณา
จัดลำดับความสำคัญและเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์   
โดยต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่ม    
ทุกกลุ่มท่ียื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 129 
  7.1.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
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  7.1.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาการยื่น
ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบในการนำเข้าที่ประชุม กรณีเห็นชอบและ
ไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสื อเชิญประชุม
และส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการ
แก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับบันทึกดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.1.10 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
1 วันหลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน
จากงานธุรการ พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
  7.1.11 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์และขอความอนุเคราะห์อาหารว่างและเครื่องดื่มจากกองทุนสวัสดิการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า127 สำหรับให้บริการแก่ผู ้เข้าร่วมประชุม          
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันก่อนถึงวันประชุม  
  7.1.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
โดยขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อร่วมตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์       
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันก่อนถึงวันประชุม 
  7.1.13  นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดประชุมตามระเบียบวาระ     
การประชุมพร้อมจดบันทึกรายละเอียดและมติที ่ประชุม และให้ผู ้เข้าร่วมประชุ มลงทะเบียนเข้าประชุม          
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 149 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
  7.1.14 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำรายงานการประชุม            
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อตรวจสอบและแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
  7.1.15 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และรายงานการประชุมในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง 
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน        
นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง            
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
  7.1.16 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบและ
พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการประชุม กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ลงนามหนังสือแจ้งผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุมและส่งเรื่อง
คืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไข
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื ่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล     
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กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.1.17 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกพร้อมรายงาน    
การประชุมให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุมตรวจสอบ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน
หลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน พร้อม
ให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามในแบบรับบันทึกแจ้งตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 
  7.1.18 ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุม รตรวจสอบรายงานการประชุม กรณีไม่มี
การแก้ไขให้แจ้งนักทรัพยากรบุคลากร กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ทราบเพื่อดำเนินการต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งรายงานการประชุมคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยก่อนดำเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับ เรื ่องและ
รายงานการประชุมจากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  7.1.19 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา    
เพื ่อขอความเห็นชอบการใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับแจ้งผลการตรวจสอบจากผู้อำนวยการกลุ่ม   
ทุกกลุ่มท่ีเข้าประชุม 
  7.1.20 ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช ้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อมข้อมูลประกอบในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่     
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่อง 
  7.1.21 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้
ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้
ส่งเรื ่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง      
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.1.22 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการแก้ไขให้
ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบคุลากรทางการศึกษา 
  7.1.23 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติให้ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวงศึกษาธิการส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติ
หรือมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับ         
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นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง              
โดยดำเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับบันทึกจากสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
  7.1.24 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อ ย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติและได้รับเรื่องคืน 
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 7.2.1 ผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) จัดทำ
รายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่
ในความรับผิดชอบเสร็จสิ ้นจนบรรลุว ัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์ม            
ในภาคผนวก ข หน้า 119-120 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.2.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ และสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึก    
การแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  121 เสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการ
ทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
ดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับข้อมูล
จากผู้รับผิดชอบโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.2.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนิ นการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.2.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
และไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภา ยใน       
1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  7.2.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่อง
คืน พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 122 

7.2 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา          
      นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) เป็นรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์    
      และบุคลากรทางการศึกษา กรณี มีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่าหรือเท่ากับ  
      จำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.2.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 
    1) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อนำไปดำเนินโครงการใหม่ให้จัดทำรายละเอียด
โครงการตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128 , 143 - 148   
   2) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื ่อนำไปสมทบโครงการเดิมสำหรับใช้ในการ     
เพิ่มรุ่นการพัฒนา เพิ่มหลักสูตรหรือปรับเพิ่มกิจกรรมที่ทำให้ประสิทธิภาพของโครงการดียิ่งขึ้นให้จัดทำตาราง
เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 152 
  7.2.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาทราบและขอความเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย   
ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องและ
เอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 131 
  7.2.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และเอกสารที่เกี ่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.2.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาการยื่น
ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและให้ความเห็นชอบการขอใช้เงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่าย กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
ลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์
ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขใ ห้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่ม
อำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.2.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการแก้ไขให้
ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.2.11 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวงศึกษาธิการส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติ
หรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับ         
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
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โดยปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะดำเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.2.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผล
การอนุมัติใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องให้เสร็จ เรียบร้อย           
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป  โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์ม    
ในภาคผนวก ข หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติและ
ได้รับเรื่องคืน 
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  7.3.1 ผู ้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร     
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  119-120 โดยดำเนินการให้       
แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.3.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย    
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาผู้นำรับทราบจำนวนเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย
และยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการครบทุกโครงการ 
  7.3.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.3.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณี
เห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือ
แจ้งผู ้อำนวยการกลุ ่มพัฒนาผู ้นำเพื ่อให้ยื ่นความประสงค์ขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื ่องคืนให้             
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจ ากธุรการ 
กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.3.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งรายงานเงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
การยื่นความประสงค์ขอใช้เงินเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู ้อำนวยการกลุ ่มพัฒนาผู ้นำ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื ่องคืน พร้อมให้
ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาผู้นำลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 123 
  7.3.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่มพัฒนาผู ้นำ จัดทำบันทึกกรณีมีความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรร       
เหลือจ่ายตามแบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 3 
วันหลังจากได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมต าราง
เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128 ผ่านกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 

7.3 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการค่าใช้จ่ายในการ 
      พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็น รายการโครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง   
      กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.3.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาผู้นำ พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาและขอความเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาผู้นำ
ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 131 
  7.3.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง            
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.3.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้  
ความเห็นชอบการขอใช้เงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข 
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
และส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการ
แก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.3.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้เงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการ
แก้ไขให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ ถูกต้อง
และนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.3.11 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการส่งคืนเรื่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากร
บุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสำนัก
นโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.3.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติและได้รับเรื่องคืน          
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   7.4.1 ผู ้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 119-120 โดยดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.4.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย      
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง    
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน หลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศกึษาธิการ  
  7.4.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.4.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเอกสารดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.4.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 122 

7.4 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา 
      นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู  
      คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา หรือจากแผนงานยุทธศาสตร์ งบรายจ่ายอื่น เป็นงบลงทุน  
      ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยเกินหนึ่งล้านบาท ค่าท่ีดินและ   
      สิ่งก่อสร้างเกินสิบล้านบาท หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรข้ามแผนงาน และมีผู้ยื่นความประสงค์ 
      ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายมากกว่าจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.4.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   1) กรณีขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายเพื ่อจ ัดซื ้อครุภัณฑ์ต่าง ๆ ยกเว ้นครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ให้จัดทำรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน 
เพื่อเปรียบเทียบราคาและใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะ    
ตามมาตรฐานครุภัณฑ์ให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ 
   2) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพ่ือปรับปรุงอาคารสถานที่ให้จัดทำแบบรูปรายการ
ในการปรับปรุง แบบแสดงรายการ ปริมาณงานและราคา (ปร.4) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (ปร.5) แบบการแบ่งงวด
งานในการปรับปรุง ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 134 - 138  
    3) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อนำไปดำเนินโครงการใหม่ให้จัดทำรายละเอียด
โครงการตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 143 - 148  
   4) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อนำไปสมทบโครงการเดิมสำหรับใช้ในการ     
เพิ่มรุ่นการพัฒนา เพิ่มหลักสูตรหรือปรับเพิ่มกิจกรรมที่ทำให้ประสิทธิภาพของโครงการดียิ่งขึ้นให้จัดทำตาราง
เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 152  
  7.4.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาและขอความเห็นชอบในการนำข้อมูลที่ ได้นำเข้า          
ที่ประชุมผู้อำนวยการกลุ่มในสังกัดสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาร่วมกันพิจารณา
จัดลำดับความสำคัญและให้ความเห็นชอบใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
โดยต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื ่องและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่ม      
ทุกกลุ่มท่ียื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 129 
  7.4.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.4.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
การยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบในการนำเข้าที่ประชุม กรณี
เห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึก
เชิญประชุมและส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบ
หรือมีการแก้ไขผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื ่องคืนให้กับ             
นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง           
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
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  7.4.10 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
1 วันหลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน
จากงานธุรการ พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามตอบรับการเข้าร่วมประชุมตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 
ข หน้า 126  
  7.4.11 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์และขอความอนุเคราะห์อาหารว่างและเครื่องดื่มจากกองทุนสวัสดิการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 127 สำหรับให้บริการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม โดย
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันก่อนถึงวันประชุม  
  7.4.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
โดยขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อร่วมตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์       
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันก่อนถึงวันประชุม 
  7.4.13  นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดประชุมตามระเบียบวาระพร้อม
จดบันทึกรายละเอียดและมติที ่ประชุม และให้ผู ้เข้าร่วมประชุมลงทะเบียนเข้าประชุมตามแบบฟอร์ม             
ในภาคผนวก ข หน้า 149 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
  7.4.14 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำรายงานการประชุม            
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อตรวจสอบและแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
  7.4.15 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และรายงานการประชุมในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่ งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน        
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
  7.4.16 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบและ
พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการประชุม กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ลงนามบันทึกและส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงาน
ธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.4.17 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกพร้อมรายงาน     
การประชุมให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุมตรวจสอบ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน
หลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน พร้อม
ให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามในแบบรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 
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  7.4.18 ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุม ตรวจสอบรายงานการประชุม กรณีไม่มี
การแก้ไขให้แจ้งนักทรัพยากรบุคลากร กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ทราบเพื่อดำเนินการต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งรายงานการประชุมคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยก่อนดำเนินการต่อไป โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากนักทรัพยากร
บุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  7.4.19 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา   
เพื ่อขอความเห็นชอบการใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนั งสือถึงปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับแจ้งผลการตรวจสอบจากผู้อำนวยการกลุ่ม   
ทุกกลุ่มท่ีเข้าประชุม 
  7.4.20 ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช ้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อมข้อมูลประกอบในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่      
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบ 
  7.4.21 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่ง
เรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเ สนอใหม่อีกครั้ง   
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.4.22 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มี
การแก้ไขให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไข       
ให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.4.23 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้ความเห็นชอบการขอใช้เงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลง    
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงบประมาณและส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์
ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั ้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากสำนักนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.4.24 ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ พิจารณาอนุมัติให้ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร   
เหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื ่อนำส่ง ให้         
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
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ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำส่งให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู  คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันนับจากได้รับเรื ่อง
จากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

  7.4.25 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 125  โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสำนักงบประมาณอนุมัติและได้รับเรื่องคืน 
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  7.5.1 ผู ้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที ่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  119-120 โดยดำเนินการ            
ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.5.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย    
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน หลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.5.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.5.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.5.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 

7.5 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา 
      นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์  
      และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อ 
      หน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างไม่เกินสิบล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้ 
      เงินจัดสรรเหลือจ่ายมากกว่าจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.5.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   1) กรณีขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายเพ่ือจัดซื ้อครุภัณฑ์ต่าง ๆ ยกเว ้นครุภ ัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ให้จัดทำรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน 
เพื่อเปรียบเทียบราคาและใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะ    
ตามมาตรฐานครุภัณฑ์ให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ 
    2) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพ่ือปรับปรุงอาคารสถานที่ให้จัดทำแบบรูปรายการ
ในการปรับปรุง แบบแสดงรายการ ปริมาณงานและราคา (ปร.4) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (ปร.5) แบบการแบ่งงวด
งานในการปรับปรุง ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 134 - 138  
  7.5.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาและขอความเห็นชอบในการนำข้อมูลที ่ได้น ำเข้า          
ที่ประชุมผู้อำนวยการกลุ่มในสังกัดสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาร่วมกันพิจารณา
จัดลำดับความสำคัญและให้ความเห็นชอบใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
โดยต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่ม    
ทุกกลุ่มท่ียื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 129 
  7.5.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.5.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
การยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบในการนำเข้าที่ประชุม กรณี
เห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึก
เชิญประชุมและส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบ
หรือมีการแก้ไขผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื ่องคืนให้กับ             
นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง            
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.5.10 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
1 วันหลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน
จากงานธุรการ พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามตอบรับการเข้าร่วมประชุมตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 
ข หน้า 126 
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  7.5.11 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์และขอความอนุเคราะห์อาหารว่างและเครื่องดื่มจากกองทุนสวัสดิการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  126 สำหรับให้บริการแก่ผู ้เข้าร่วมประชุม          
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันก่อนถึงวันประชุม  
  7.5.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
โดยขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อร่วมตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์      
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันก่อนถึงวันประชุม 
  7.5.13  นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดประชุมตามระเบียบวาระพร้อม
จดบันทึกรายละเอียดและมติที ่ประชุม และให้ผู้ เข้าร่วมประชุมลงทะเบียนเข้าประชุมตามแบบฟอร์ม             
ในภาคผนวก ข หน้า 149  โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
  7.5.14 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำรายงานการประชุมให้แล้ว
เสร็จภายใน 1 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อตรวจสอบและแจ้งเวียนให้ผู ้เข้าร่วมประชุม
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
  7.5.15 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และรายงานการประชุมในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน        
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
  7.5.16 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบและ
พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการประชุม กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ลงนามบันทึกและส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงาน
ธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.5.17 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกพร้อมรายงาน     
การประชุมให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุมตรวจสอบ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน
หลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน พร้อม
ให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามในแบบรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 
  7.5.18 ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุม ดำเนินการตรวจสอบรายงานการประชุม 
กรณีไม่มีการแก้ไขให้แจ้งนักทรัพยากรบุคลากร กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ทราบเพื่อดำเนินการต่อไป หากมี
การแก้ไขให้ส่งรายงานการประชุมคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไข  
ให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนดำเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลั งจากได้รับเรื่อง
จากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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  7.5.19 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา   
เพื ่อขอความเห็นชอบการใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับแจ้งผลการตรวจสอบจากผู้อำนวยการกลุ่ม   
ทุกกลุ่มท่ีเข้าประชุม 
  7.5.20 ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช ้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อมข้อมูลประกอบในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่      
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบ 
  7.5.21 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้
ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่ง
เรื ่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง          
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.5.22 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบันทึกและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการแก้ไขให้
ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.5.23 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษาเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการอนุมัติและ
ส่งคืนเรื ่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล      
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะดำเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับ
เรื่องจากสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 7.5.24 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสำนักงบประมาณอนุมัติและได้รับ     
เรื่องคืน 
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   7.6.1 ผู ้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 119-120 โดยดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.6.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย     
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน หลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.6.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.6.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.6.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 

7.6 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา 
      นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์  
      และบุคลากรทางการศึกษา งบรายจ่ายอื่นเป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง กรณี  
      ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อหน่วยเกินหนึ่งล้านบาท ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างเกินสิบล้านบาท หรือการ 
      เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรข้ามแผนงานและมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่า 
      หรือเท่ากับจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.6.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   1) กรณีขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายเพื ่อจัดซื ้อครุภัณฑ์ต่าง ๆ ยกเว ้นครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ให้จัดทำรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน 
เพื่อเปรียบเทียบราคาและใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะ    
ตามมาตรฐานครุภัณฑ์ให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ 
   2) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพ่ือปรับปรุงอาคารสถานที่ให้จัดทำแบบรูปรายการ
ในการปรับปรุง แบบแสดงรายการ ปริมาณงานและราคา (ปร.4) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (ปร.5) แบบการแบ่งงวด
งานในการปรับปรุง ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 134-138   
    3) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อนำไปดำเนินโครงการใหม่ให้จัดทำรายละเอียด
โครงการตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 143-148  
   4) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อนำไปสมทบโครงการเดิมสำหรับใช้ในการ     
เพิ่มรุ่นการพัฒนา เพิ่มหลักสูตรหรือปรับเพ่ิมกิจกรรมที่ทำให้ประสิทธิภาพของโครงการดียิ่งขึ้นให้จัดทำตาราง
เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 152 
  7.6.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาและขอความเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม     
ที่ยื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 131 
  7.6.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.6.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนให้กับ       
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง  โดยดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.6.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มี
การแก้ไขให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไข       
ให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
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  7.6.11 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาให้ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลง      
เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการ
สำนักงบประมาณ หากไม่อนุมัติหรือมีการแก้ไขส่งคืนเรื่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง 
การศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.6.12 ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ พิจารณาอนุมัติให้ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
เหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติและมีการแก้ไข       
ให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อนำส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา  
    7.6.13 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสำนักงบประมาณอนุมัติและได้รับ   
เรื่องคืน 
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  7.7.1 ผู ้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 11-120 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.7.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย     
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน หลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.7.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่ องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.7.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.7.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 

7.7 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา         
      นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์  
      และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงินต่อ 
      หน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างไม่เกินสิบล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ 
      ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่าหรือเท่ากับจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 
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  7.7.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   1) กรณีขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายเพื ่อจ ัดซื ้อครุภัณฑ์ต่าง ๆ ยกเว ้นครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ให้จัดทำรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน 
เพื่อเปรียบเทียบราคาและใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะ    
ตามมาตรฐานครุภัณฑ์ให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ 
    2) กรณีขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายเพ่ือปรับปรุงอาคารสถานที่ให้จัดทำแบบรูปรายการ
ในการปรับปรุง แบบแสดงรายการ ปริมาณงานและราคา (ปร.4) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (ปร.5) แบบการแบ่งงวด
งานในการปรับปรุง ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 134 -138   
  7.7.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาและขอความเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม   
ที่ยื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 131 
  7.7.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.7.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนให้กับ       
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.7.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มี
การแก้ไขให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไข       
ให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.7.11 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการส่งคืนเรื่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากร
บุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์
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ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสำนัก
นโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
   7.7.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติและได้รับเรื่องคืน 
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   7.8.1 ผู ้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 119 - 120 โดยดำเนินการ          
ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
  7.8.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย     
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน หลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.8.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่ องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.8.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.8.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 

7.8 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา         
      นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์  
      และบุคลากรทางการศึกษา เป็นแผนงานพื้นฐาน งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณี ครุภัณฑ ์
      มีวงเงินต่อหน่วยเกินกว่าหนึ่งล้านบาทและมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายมากกว่า 
      จำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.8.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมรายละเอียดเกณฑ์
คุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อเปรียบเทียบราคาและ    
ใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะตามมาตรฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัลให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ 
   7.8.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาและขอความเห็นชอบในการนำข้อมูลที ่ได้นำเข้า          
ที่ประชุมผู้อำนวยการกลุ่มในสังกัดสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาร่วมกันพิจารณา
จัดลำดับความสำคัญและให้ความเห็นชอบใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
โดยต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื ่องและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยก ารกลุ่ม      
ทุกกลุ่มท่ียื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 129 
  7.8.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้ อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.8.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
การยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบในการนำเข้าที่ประชุ ม กรณี
เห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึก
เชิญประชุมและส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบ
หรือมีการแก้ไขผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทา งการศึกษาส่งเรื ่องคืนให้กับ             
นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง           
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.8.10 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
1 วันหลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน
จากงานธุรการ พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามตอบรับการเข้าร่วมประชุมตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 
ข หน้า 125 
  7.8.11 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์และขอความอนุเคราะห์อาหารว่างและเครื่องดื่มจากกองทุนสวัสดิการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 126 สำหรับให้บริการแก่ผู ้เข้าร่วมประชุม          
โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันก่อนถึงวันประชุม  
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  7.8.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
โดยขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อร่วมตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์      
โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันก่อนถึงวันประชุม 
  7.8.13  นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดประชุมตามระเบียบวาระพร้อม
จดบันทึกรายละเอียดและมติที ่ประชุม และให้ผู ้เข้าร่วมประชุมลงทะเบียนเข้าประชุมตามแบบฟอร์ม             
ในภาคผนวก ข หน้า 149  โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
  7.8.14 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำรายงานการประชุม            
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อตรวจสอบและแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
  7.8.15 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และรายงานการประชุมในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน        
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือดังกล่าวจากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
  7.8.16 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบและ
พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการประชุม กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ลงนามบันทึกและส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ แล ะ
บุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงาน
ธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.8.17 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกพร้อมรายงาน     
การประชุมให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุมตรวจสอบ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน
หลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน พร้อม
ให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามในแบบรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 
  7.8.18 ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุม ดำเนินการตรวจสอบรายงานการประชุม 
กรณีไม่มีการแก้ไขให้แจ้งนักทรัพยากรบุคลากร กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ทราบเพื่อดำเนินการต่อไป หากมี
การแก้ไขให้ส่งรายงานการประชุมคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไข  
ให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนดำเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่อง
จากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  7.8.19 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอ
ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อขอความเห็นชอบการใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง  สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร      
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ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 130,132 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับแจ้งผล            
การตรวจสอบจากผู้อำนวยการกลุ่มที่เข้าร่วมประชุม 
  7.8.20 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช ้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อมข้อมูลประกอบในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่      
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบ 
  7.8.21 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้
ความเห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณีเห็นชอบหรือ    
ไม่มีการแก้ไขลงนามหนังสือถึงผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
ส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือ      
มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.8.22 ผู ้บร ิหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ           
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยการใช้และเปลี่ ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย    
กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา    
เพื่อส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไข     
ให้ส่งเรื่องคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน
หลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.8.23 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ      
การใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทาง   
การศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก    
ได้รับเรื ่องจากผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแบบฟอร์ม       
ในภาคผนวก ข หน้า 131,133 
  7.8.24 ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช ้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อมข้อมูลประกอบในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่      
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบ 
  7.8.25 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่ง
เรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง    
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
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  7.8.26 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มี
การแก้ไขให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไข       
ให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.8.27 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้ความเห็นชอบการขอใช้ เงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลง    
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงบประมาณและส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื ่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์
ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั ้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากสำนักนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.8.28 ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ พิจารณาอนุมัติให้ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
เหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
เพื่อส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติและมีการแก้ไข       
ให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อนำส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา  

  7.8.29 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสำนักงบประมาณอนุมัติและได้รับ    
เรื่องคืน 
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   7.9.1 ผู ้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 11 - 120 โดยดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
  7.9.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย    
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน หลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.9.3 ผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.9.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.9.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 

7.9 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา          
      นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู คณาจารย์  
      และบุคลากรทางการศึกษา เป็นแผนงานพื้นฐาน งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณี ครุภัณฑ์ 
      มีวงเงินต่อหน่วยเกินหนึ่งล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงคข์อใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่าหรือ 
      เท่ากับจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.9.6 ผู ้อำนวยการกลุ ่ม จัดทำบันทึกยื ่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมรายละเอียดเกณฑ์
คุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน เพ่ือเปรียบเทียบราคาและ    
ใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะตามมาตรฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัลให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ   
  7.9.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาทราบและขอความเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย      
และลงนามหนังส ือถ ึงผ ู ้บร ิหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                 
ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังจากได้รับเรื่องและ
เอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 130, 132 
  7.9.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.9.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขลงนามหนังสือถึงผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล    
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากร
บุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง  โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   
1 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา 
  7.9.10 ผู ้บร ิหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ           
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณี
เห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือส่งให้          
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื ่อส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่อง
จากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.9.11 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพฒันาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและลงนามถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อส าร สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 131, 133 
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  7.9.12 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.9.13 ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณา       
ให้ความเห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขลงนามถึง
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป 
หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไข        
ให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ 
กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.9.14 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย  กรณีไม่มี
การแก้ไขให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไข       
ให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.9.15 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้ความเห็นชอบการขอใช้เงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลง    
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงบประมาณและส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์
ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั ้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากสำนักนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.9.16 ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ พิจารณาอนุมัติให้ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  
เหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
เพื่อส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติและมีการ แก้ไข       
ให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อนำส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษา  

  7.9.17 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผลการอนมุัติ
ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข 
หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสำนักงบประมาณอนุมัติและได้รับ     
เรื่องคืน 
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  7.10.1 ผู้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  119 - 120 โดยดำเนินการ         
ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
  7.10.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย    
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.10.3 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.10.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวี ยน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเอกสารดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 

7.10 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา 
        นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู  
        คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงิน 
        ต่อหน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายมากกว่าจำนวน 
        เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  7.10.6 ผู ้อำนวยการกลุ่ม จัดทำบันทึกยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมรายละเอียดเกณฑ์
คุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อเปรียบ เทียบราคาและ    
ใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะตามมาตรฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัลให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ 
   7.10.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาและขอความเห็นชอบในการนำข้อมูลที ่ได้นำเ ข้า          
ที่ประชุมผู้อำนวยการกลุ่มในสังกัดสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาร่วมกันพิจารณา
จัดลำดับความสำคัญและให้ความเห็นชอบใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
โดยต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่ม     
ทุกกลุ่มท่ียื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 129 
  7.10.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกและ
เอกสารที ่เกี ่ยวข้องในเบื ้องต้นก่อนนำเสนอผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.10.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
การยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบในการนำเข้าที่ประชุม กรณี
เห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึก
เชิญประชุมและส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบ
หรือมีการแก้ไขผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื ่องคืนให้กับ             
นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง           
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยก าร สถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.10 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
1 วันหลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน
จากงานธุรการ พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามตอบรับการเข้าร่วมประชุมตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 
ข หน้า 126 
  7.10.11 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบ
ออนไลน์และขอความอนุเคราะห์อาหารว่างและเครื่องดื่มจากกองทุนสวัสดิการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  127 สำหรับให้บริการแก่ผู ้เข้าร่วมประชุม          
โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันก่อนถึงวันประชุม 
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  7.10.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เตรียมความพร้อมของห้อง
ประชุม โดยขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อร่วมตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมของอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันก่อนถึงวันประชุม 
  7.10.13  นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดประชุมตามระเบียบวาระ
พร้อมจดบันทึกรายละเอียดและมติที่ประชุม และให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงทะเบียนเข้าประชุมตามแบบฟอร์ม             
ในภาคผนวก ข หน้า 149 โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
  7.10.14 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำรายงานการประชุม            
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อตรวจสอบและแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
  7.10.15 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
บันทึกและรายงานการประชุมในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน        
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
  7.10.16 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบ
และพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการประชุม กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ลงนามบันทึกและส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบาย
และยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงาน
ธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.17 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกพร้อมรายงาน     
การประชุมให้กับผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุมตรวจสอบ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน
หลังจากที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน พร้อม
ให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามในแบบรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 
  7.10.18 ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่เข้าร่วมประชุม ดำเนินการตรวจสอบรายงานการประชุม 
กรณีไม่มีการแก้ไขให้แจ้งนักทรัพยากรบุคลากร กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ทราบเพื่อดำเนินการต่อไป หากมี
การแก้ไขให้ส่งรายงานการประชุมคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไข  
ให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนดำเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่อง
จากนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  7.10.19 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอ
ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อขอความเห็นชอบการใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง  สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร      
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ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 130, 132 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่อง
จากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.20 ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อมข้อมูลประกอบในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบัน พัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่      
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับบันทึกและเอกสารประกอบ 
  7.10.21 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้
ความเห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายเพื่อจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณีเห็นชอบหรือ    
ไม่มีการแก้ไขลงนามหนังสือถึงผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
ส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือ      
มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.22 ผู ้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ           
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย    
กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา    
เพื่อส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไข     
ให้ส่งเรื่องคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็ จภายใน 1 วัน
หลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.23 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ      
การใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทาง   
การศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก    
ได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและได้รับ
เรื่องคืนจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึ กษาธิการ ตามแบบฟอร์ม       
ในภาคผนวก ข หน้า 133 
  7.10.24 ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติใช้และ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายพร้อมข้อมูลประกอบในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไข
ให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่      
อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบ 
  7.10.25 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้
ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่ง
เรื ่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง         
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โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.26 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มี
การแก้ไขให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไข       
ให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.10.27 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติให้ใช้เงินและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร   
เหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวงศึกษาธิการส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป       
หากไม่อนุมัติหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อ
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ ง       
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้เรื ่องจากสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.10.28 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู ้เกี ่ยวข้องทราบผล           
การอนุมัติใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย           
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป  โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์ม    
ในภาคผนวก ข หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติและ
ได้รับเรื่องคืน 
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   7.11.1 ผู้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร      
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 119 - 120 โดยดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
  7.11.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย     
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการทุกกลุ่มรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการพัฒนานักบริหาร
ระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ  
  7.11.3 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้ องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.11.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบ
หรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามบันทึกแจ้งเวียน
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มเพื่อให้ยื่นความประสงค์กรณีมีความต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเ รื่องคืนให้
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.11.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งเวียนบันทึกรายงานเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายที่ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่ม โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน      
1 วันหลังจากผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื่องคืน 
พร้อมให้ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 125 

7.11 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา      
        นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู  
        คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กรณี ครุภัณฑ์มีวงเงิน 
        ต่อหน่วยไม่เกินหนึ่งล้านบาท และมีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายน้อยกว่าหรือเท่ากับ 
        จำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที่มี มีรายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 
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 7.11.6 ผู ้อำนวยการกลุ่ม จัดทำบันทึกยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและ
แบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันหลังจาก
ได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมรายละเอียดเกณฑ์
คุณลักษณะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ต้องการ ใบเสนอราคา 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อเปรียบเทียบราคาและ    
ใช้ราคาต่ำสุดในการเสนอขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย หากใช้ราคาและคุณลักษณะตามมาตรฐานครุ ภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัลให้แนบเอกสารอ้างอิงประกอบ 
  7.11.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาทราบและขอความเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย      
และลงนามหนังส ือถ ึงผ ู ้บร ิหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                 
ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือ
และเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มที่ยื่นความประสงค์ครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 
ข หน้า 130, 132 
  7.11.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื ่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.11.9 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาให้
ความเห็นชอบการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับ       
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.11.10 ผู ้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ           
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โดยการใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณี
เห็นชอบและไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือส่งให้          
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์แก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่อง
จากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.11.11 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ผ่านผู้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์        
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและได้รับเรื่องคืนจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสาร สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 133 
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  7.11.12 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
หนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้ อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.11.13 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณา        
ให้ความเห็นชอบการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิ การ กรณี
เห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือ
ถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป 
หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืน
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง      
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.11.14 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือและเอกสารประกอบการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการแก้ไข               
ให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.11.15 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการส่งคืนเรื่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนั กทรัพยากร
บุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมัติหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนา
ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสำนัก
นโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.11.16 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู ้เกี ่ยวข้องทราบผล         
การอนุมัติใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องให้ เสร็จเรียบร้อย           
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป  โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์ม     
ในภาคผนวก ข หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติและ
ได้รับเรื่องคืน 
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    7.12.1 ผู้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร     
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที ่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  119 - 120โดยดำเนินการ          
ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.12.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการและสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงจัดทำบันทึกการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย    
ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 121 เสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการรับทราบจำนวนเงินจัดสรร
เหลือจ่ายและการยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย
และยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับข้อมูลจากผู้บริหารโครงการครบทุกโครงการ 
  7.12.3 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล     
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งคืนเรื่องนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.12.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณี
เห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือ
แจ้งผู ้อำนวยการกลุ ่มอำนวยการเพื ่อให้ยื ่นความประสงค์ขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื ่องคืนให้             
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากธุรการ 
กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.12.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งรายงานเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินเหลือจ่ายที่ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง   
การศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื ่องคืน พร้อมให้
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 124 
 

7.12 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานพ้ืนฐาน งบรายจ่ายอ่ืน รายการโครงการพัฒนา      
        นักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ (นบส.ศธ.) หรือรายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนาครู  
        คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นงบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หรือ 
        ค่าสาธารณูปโภค มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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 7.12.6 ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ จัดทำบันทึกยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
และแบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน
หลังจากได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมตาราง
เปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร งบประมาณใช้ไป งบประมาณคงเหลือกับรายการจ่ายต่าง ๆ ที่ต้องใช้
จนถึงสิ้นปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 128, 151 
  7.12.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาทราบและขอความเห็นชอบเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการ
กลุ่มอำนวยการครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 133 
  7.12.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และเอกสารที่เกี ่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.12.9 ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณา      
ให้ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส่งเรื่อง
คืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่ เห็นชอบหรือมีการแก้ไข
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื ่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล      
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.12.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความ   
ถูกต้องของบันทึกและเอกสารประกอบการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการแก้ไข               
ให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
และนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.12.11 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุมัติการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่าย กรณีอนุมัติหรือไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป 
หากไม่อนุมัติหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อ
ให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ ง       
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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  7.12.12 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู ้เกี ่ยวข้องทราบผล         
การอนุมัติใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย           
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป  โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์ม     
ในภาคผนวก ข หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติและ
ไดร้ับเรื่องคืน 
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  7.13.1 ผู้บริหารโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและแจ้งส่งคืนเงินจัดสรร   
เหลือจ่ายเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบเสร็จสิ้นจนบรรลุวัตถุประสงค์
และเป้าหมายที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า119 – 120 โดยดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 3 วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
  7.13.2 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนิน
โครงการพัฒนานักบริหารระดับสูง กระทรวงศึกษาธิการ และสรุปเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงบันทึกการแจ้ง
ความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า  121 เสนอผู้อำนวยการสถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อทราบและให้ความเห็นชอบในการแจ้งผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการรับทราบจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายและยื่นความประสงค์กรณีต้องการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
ดังกล่าว ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังได้รับข้อมูล         
จากผู้บริหารโครงการ 
  7.13.3 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล    
การดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนให้นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและ
นำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.13.4 ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณาข้อมูล
เงินจัดสรรเหลือจ่ายและพิจารณาให้ความเห็นชอบการแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณี
เห็นชอบและไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือ
แจ้งผู ้อำนวยการกลุ ่มอำนวยการเพื ่อให้ยื ่นความประสงค์ขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายและส่งเรื ่องคืนให้             
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ 
และบุคลากรทางการศึกษาจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจาก ธุรการ 
กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.13.5 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งรายงานเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และการยื่นความประสงค์ขอใช้เงินเหลือจ่ายที่ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทาง  
การศึกษา ลงนามเรียบร้อยแล้วแก่ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามและได้รับเรื ่องคืน พร้อมให้
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการลงนามรับเอกสารตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 124  

 7.13.6 ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ จัดทำบันทึกยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
และแบบฟอร์มตามที่นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์แจ้งเวียนให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน
หลังจากได้รับหนังสือแจ้ง โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย พร้อมตาราง

7.13 การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากแผนงานยุทธศาสตร์ งบรายจ่ายอ่ืน เป็นแผนงานพื้นฐาน  
        งบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หรือค่าสาธารณูปโภค มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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เปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร งบประมาณใช้ไป งบประมาณคงเหลือกับรายการจ่ายต่าง ๆ ที่ต้องใช้
จนถึงสิ้นปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 151 
  7.13.7 นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ รวบรวมและสรุปข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ พร้อมจัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาทราบและขอความเห็นชอบเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องและเอกสารประกอบจากผู้อำนวยการ
กลุ่มอำนวยการครบถ้วนแล้ว ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก ข หน้า 131, 133 
  7.13.8 ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของบันทึก
และเอกสารที่เกี ่ยวข้องในเบื้องต้นก่อนนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืนนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์นำเสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาต่อไป หากมีการแก้ไขให้ส่งเรื ่องคืน               
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยและนำเสนอใหม่อีกครั้ง 
โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 นาทีหลังจากท่ีได้รับเรื่องดังกล่าว 
  7.13.9 ผู ้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา พิจารณา      
ให้ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบหรือไม่มีการแก้ไข ผู้อำนวยการ
สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาลงนามหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส่งเรื่อง
คืนให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไข
ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส่งเรื ่องคืนให้กับนักทรัพยากรบุคคล      
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องดังกล่าวจากงานธุรการ กลุ่มอำนวยการ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา 
  7.13.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ตรวจสอบความ   
ถูกต้องของบันทึกและเอกสารประกอบการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีไม่มีการ แก้ไข               
ให้ดำเนินการนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีการแก้ไขให้ส่งคืนสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
และนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันหลังจากได้รับเรื ่องจากสถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.13.11 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาให้ความเห็นชอบการขอใช้และเปลี่ยนแปลง    
เงินจัดสรรเหลือจ่าย กรณีเห็นชอบและไม่มีการแก้ไขปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการ
สำนักงบประมาณและส่งเรื่องคืนให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อส่งต่อให้กับ            
นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป หากไม่เห็นชอบหรือมีการแก้ไขให้ส่งเรื่องคืน
ให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือส่งต่อให้กับนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับเรื่องจากสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  7.13.12 ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ พิจารณาอนุมัติให้ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
เหลือจ่าย กรณีอนุมัติและไม่มีการแก้ไขให้ส่งเรื่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา   
เพื่อส่งให้นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการต่อไป หากไม่อนุมั ติและมีการแก้ไข        
ให้ส่งคืนเรื ่องให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาเพื ่อส่งให้นักทรัพยากรบุคคล           
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กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องและนำเสนอใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
  7.13.13 นักทรัพยากรบุคคล กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ แจ้งผู ้เกี ่ยวข้องทราบผล         
การอนุมัติใช้และเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายและดำเนินการในส่วนที ่เกี ่ยวข้องให้เสร็จเรียบร้อย           
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องต่อไป  โดยให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับบันทึกตามแบบฟอร์ม    
ในภาคผนวก ข หน้า 125 โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันหลังจากผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ
อนุมัติและได้รับเรื่องคืน 
 

8. มาตรฐานงาน 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน มาตรฐานงานภาพรวมของการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย 1. การดำเนินงานเป็นไปตามข้ันตอนและมีความชัดเจน 

2. การดำเนินงานเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
    และวิธีการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. ข้อมูลเอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
4. ดำเนินการได้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

9. ระบบประเมินและติดตามผล 
 

รายการตรวจสอบ ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบระยะเวลา 
1. ผังกระบวนงาน 
    (Work Flow Chart) 

1. ผู้อำนวยการ สคบศ. 
2. ผู้อำนวยการกลุ่ม 
    นโยบายและ   
    ยุทธศาสตร์ 

นักทรัพยากรบุคคล กลุ่ม
นโยบายและยุทธศาสตร์ 

ปีละครั้ง 

2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4. การปรับปรุงแก้ไขตามผล 
    การตรวจติดตาม 

 

10. เอกสารอ้างอิง 
 10.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 10.2 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณ การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 
 10.3 หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
 10.4 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณ ฉบับประจำเดือน ธันวาคม 2564  
 10.5 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ฉบับประจำเดือน ธันวาคม 2564  
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11. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 11.1 บันทึกรายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรร 

11.2 แบบรายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรร 
 11.3 แบบสรุปและรายงานผลการดำเนินงานโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 11.4 แบบรายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่ายภาพรวม 
 11.5 บันทึกแจ้งผู้อำนวยการกลุ่มแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 11.6 แบบรับเอกสาร 
 11.7 แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
 11.8 แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 11.9 บันทึกแจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 11.10 บันทึกการขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 11.11 บันทึกขอความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 11.12 บันทึกขออนุมัติใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (เสนอ ป.ศธ.) 
 11.13 แบบสรุปค่าก่อสร้าง (ปร.5) 
 11.14 แบบแสดงรายการ ปริมาณงานและราคา (ปร.4) 
 11.15 แบบการแบ่งงวดงาน 
 11.16 แบบรายละเอียดประกอบคำขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 11.17 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
 11.18  แบบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
 11.19  วาระการประชุม 
 11.20 ตารางเปรียบเทียบเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ........กับค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะใช้  
 11.21 ตารางเปรียบเทียบเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ.......สำหรับสมทบโครงการ 
 11.22 บันทึกขอความอนุเคราะห์บุคลากรตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มต่าง ๆ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่ม…………………………………………………..  โทร. ...................................................................... 

ที ่ศธ ๐๒๐๓......./              วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา (ผ่านกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์) 
 

ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้อนุมัติให้ดำเนินโครงการ..................................... 
.............................................................โดยเงินจัดสรรประจำปงีบประมาณ พ.ศ.............แผนงาน........................ 
ผลผลิต......................................กิจกรรม........................................งบรายจ่ายอื่น ภายในวงเงิน......... ...........บาท 
(.................................................................) นั้ น 

 

บัดนี้ กลุ่ม................................................ได้ดำเนินการโครงการดังกล่าวเสร็จสิ้นจนบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ในโครงการ โดยใช้เงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ..................... 
จำนวน.....................บาท (............. ............................) คงเหลือเงินจัดสรร จำนวน......................บาท 
(..............................................) จึงมีความประสงค์ขอส่งคืนเงินจัดสรรจำนวนดังกล่าว เพ่ือให้สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและมอบกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 

ผู้อำนวยการกลุ่ม........................................................ 
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แบบรายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................... 
กลุ่ม.................................................................................................... 

ณ วันที่............เดือน.............................พ.ศ................ 
  

ที ่ โครงการ/กิจกรรม/ขั้นตอน วัตถุประสงค์โครงการ 
เป้าหมาย เงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ....... 

แผน ผล ได้รับ ใช้ไป เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    
  

 ข้าพเจ้า..................................................ตำแหน่ง............................................ขอส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย.............................บาท ให้กับสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และ 
บุคลากรทางการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ).................................................ผู้บริหารโครงการ 
        (.............................................) 
ตำแหน่ง..................................................... 
วันที่...........เดือน.......................พ.ศ............... 
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แบบสรุปและรายงานผลการดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................... 
ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

ณ วันที่............เดือน.............................พ.ศ................ 
  

ที ่ โครงการ วัตถุประสงค์โครงการ 
เป้าหมาย เงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ....... 

แผน ผล ได้รับ ใช้ไป เงินจัดสรรเหลือจ่าย 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    
 
 
    
 
 

(ลงชื่อ).................................................ผูส้รุปข้อมูล 
        (.............................................) 
ตำแหน่ง..................................................... 
วันที่...........เดือน.......................พ.ศ............... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร  4068 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
 

ตามที่ผู้บริหารโครงการ.................................................................ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ..............ได้รายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการดำเนินโครงการจน
บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายตามท ี ่กำหนด เป ็นเงิ นท ั ้ งส ิ ้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(.................................................................) เพ่ือให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา นำไ ปใช้
ประโยชน์ต่อไป นั้น 

 

กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอเรียนว่า เพื่อให้การบริหารจัดการเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ................ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปด้วยความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงาน รวมถึงเพื่อความโปร่งใสและเป็นธรรมในการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เห็นควรแจ้งผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มรับทราบข้อมูลเงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวและยื่นความประสงค์
ขอใช้เงินจัดสรรพร้อมแสดงเหตุผลและความจำเป็นและเอกสารประกอบต่อไป  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือดังแนบ  
 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร  4068 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
 

ตามที่ผู้บริหารโครงการ.................................................................ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ..............ได้รายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการดำเนินโครงการจน
บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายตามท ี ่กำหนด เ ป ็นเง ินท ั ้ งส ิ ้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(.................................................................) เพ่ือให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา นำไ ปใช้
ประโยชน์ต่อไป นั้น 

 

กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอเรียนว่า เพื่อให้การบริหารจัดการเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ................ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปด้วยความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงาน รวมถึงเพื่อความโปร่งใสและเป็นธรรมในการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เห็นควรแจ้งผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาผู้นำรับทราบข้อมูลเงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวและยื่นความ
ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรพร้อมแสดงเหตุผลและความจำเป็นและเอกสารประกอบต่อไป  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือดังแนบ  
  

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร  4068 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่าย 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
 

ตามที่ผู้บริหารโครงการ.................................................................ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ..............ได้รายงานผลการดำเนินโครงการและส่งคืนเงินจัดสรรเหลือจ่ายจากการดำเนินโครงการจน
บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายตามท ี ่กำหนด เ ป ็นเง ินท ั ้ งส ิ ้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(.................................................................) เพ่ือให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา นำไ ปใช้
ประโยชน์ต่อไป นั้น 

 

กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอเรียนว่า เพื่อให้การบริหารจัดการเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ................ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปด้วยความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงาน รวมถึงเพื่อความโปร่งใสและเป็นธรรมในการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เห็นควรแจ้งผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการรับทราบข้อมูลเงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวและยื่นความ
ประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรพร้อมแสดงเหตุผลและความจำเป็นและเอกสารประกอบต่อไป  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือดังแนบ  
 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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แบบรับเอกสาร 
กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

เรื่อง................................................................................ 
 
 

ที ่ กลุ่ม ชื่อผู้รับเอกสาร วัน เดือน ปีท่ีรับ 
1 กลุ่มอำนวยการ   
2 กลุ่มวิจัยและพัฒนา   
3 กลุ่มพัฒนามาตรฐานและส่งเสริมเครือข่าย   
4 กลุ่มพัฒนาผู้นำ   
5 กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
6 กลุ่มบริหารจัดการทรัพย์สิน   
7 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
8 กลุ่มความสัมพันธ์ต่างประเทศ   
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



126 
 

แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
พิจารณาการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................... 

ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
 

************************ 
 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................................... ..................... 
ตำแหน่ง.................................................................ผู้อำนวยการกลุ่ม..................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์..........................................E-mail**........................................................................................ 
 
การเข้าร่วมประชุม  
 
  ยินดีเข้าร่วม 
  ไม่สามารถเข้าร่วมได้เนื่องจากติดภาระกิจ 

 ไม่สามารถเข้าร่วมโดยมอบผู้แทนดังนี้ 
 

๑. นาย/นาง/นางสาว........................................................................................................ .................... 
                ตำแหน่ง........................................................................................................................................... 
                หมายเลขโทรศัพท์..........................................E-mail**.................................................................. 

๒. นาย/นาง/นางสาว........................................................................................................ .................... 
                ตำแหน่ง........................................................................................................................................... 
                หมายเลขโทรศัพท์..........................................E-mail**.................................................................. 

 
 

หมายเหตุ :  

- โปรดส่งแบบตอบรับกลับมาภายในวัน………….เดือน..........................พ.ศ...............  
มาท่ี E-mail : …………………………………........................................  

-   ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ ผู้ประสานงาน .................................................โทร.....................................  
    หรือ..............................................................โทร..................................................  
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ใบสั่งอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สวัสดิการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

 
ชื่อหน่วยงาน............................................................................................................................. ........................... 
ชื่อโครงการ............................................................................................................................. ............................. 
ระหว่างวันที.่....................................................................... .................................................................................  
ห้องประชุม............................................................................................................................. ............................. 
ผู้ประสานงาน ....................................................เบอร์โทร/มือถือที่ติดต่อได้สะดวก.......................................... 
จำนวนผู้ใช้บริการ 

ผู้เข้าอบรม 
(คน) 

ผู้บริหารโครงการ 
(คน) 

ผู้ประสานงาน 
(คน) 

วิทยากร 
(คน) 

รวมทั้งสิ้น 
(คน) 

     

อาหาร 
วัน / เดือน / ปี อาหารเช้า (คน) อาหารกลางวัน (คน)  อาหารเย็น (คน) หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

เครื่องดื่มและอาหารว่าง 
วัน / เดือน / ปี ภาคเช้า (คน) ภาคบ่าย (คน) หมายเหตุ 

    
    
    
    
    

หมายเหตุ   (  )  อิสลาม  จำนวน.............คน  (  ) มังสวิรัติ จำนวน............คน (  ) เจ จำนวน.............คน 
 (    )  จัดโต๊ะ VIP (นั่งได้โต๊ะละ 6 ท่าน)  จำนวน................โต๊ะ   
 (    )  อ่ืน ๆ ................................................................................ .............................................. 
 
       ลงชื่อ.............................................................. .ผู้สั่ง/ผู้ประสานงาน 
            (...............................................................) 
      วันที่สั่ง ................../........................../................. 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่ม.........................................................................  โทร.................. 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  แจ้งความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ................... 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา (ผ่านกลุ่นโยบายและยุทธศาสตร์) 
 

ตามที่สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ได้แจ้งจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่าย
และหากมีความประสงค์ใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว ให้ยื่นความประสงค์พร้อมแสดงเหตุผลและความจำเป็นและ
เอกสารประกอบ เพ่ือรวบรวมและพิจารณาการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย ดังนั้น 

 

กลุ่ม..................................................................มีความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีง
ประมาณ พ.ศ. 2565 จำนวน.................................บาท (................................................................. ..) 
เพ่ือใช้สำหรับดำเนินโครงการ.............................................................................................../เพื่อสมทบโครงการ  
............................................................................เพ่ือจดัหาครภุัณฑ์..................................................................... 
/เพ่ือดำเนินการปรับปรุง....................................................................................................... ............................... 
/เพ่ือสมทบกับงบดำเนินงาน.......................................... .................................ตามรายละเอียดดังแนบ 

 

จึงเรียนมาเพื ่อโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดมอบกลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 

ผู้อำนวยการกลุ่ม………………………………………………. 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร  4068 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  การขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ................... 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
 

ตามที่สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา มีเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ..................จำนวน.................................บาท (......................................................................)  และให้
แต่ละกลุ ่มยื ่นความประสงค์กรณีมีความจำเป็นต้องใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวเพื ่อใช้สำหรับการเพ่ิม
ประสิทธิภาพและคุณภาพในการปฏิบัติงาน หรือการพัฒนางานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้ดียิ่งขึ้น นั้น  

 

กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอเรียนว่า ได้มีผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. ......... รวมทั้งสิ้น................................บาท (...................................................................) 
ซึ ่งมากกว่าจำนวนเงินจัดสรรเหลือจ่ายที ่มีอยู ่ ดังนั ้น เพื ่อให้การใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวเป็นไปด้วย          
ความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน รวมถึงเกิดความโปร่งใสและเป็นธรรมกับทุกกลุ่ม กลุ่มนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เห็นควรนำเข้าที่ประชุมผู้อำนวยการกลุ่มหรือกรรมการบริหารสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษาร่วมกันพิจารณาก่อนนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือดังแนบ  
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร  4068 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  การขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ...................  

 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
 

ตามที่สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา มีเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ..................จำนวน.................................บาท (.................................................... ..................) และให้
แต่ละกลุ ่มยื ่นความประสงค์กรณีมีความจำเป็นต้องใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวเพื ่อใช้สำหรับการเพ่ิม
ประสิทธิภาพและคุณภาพในการปฏิบัติงาน หรือการพัฒนางานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้ดียิ่งขึ้น นั้น  

 

กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอเรียนว่า ได้มีผู ้ยื ่นความประสงค์ ขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย
ประจำปีงประมาณ พ.ศ. ......... รวมทั้งสิ้น................................บาท (............................................... ....................) 
เพื่อใช้สำหรับจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ตามรายละเอียดดังแนบ ดังนั้น เพื่อให้การใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อตามหลักเกณฑ์ในการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
เห็นควรนำเสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้ความเห็นชอบ
การจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ดังกล่าวก่อนนำเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการต่อไป  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือดังแนบ  
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร  4068 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  การขออนุมัติใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ................... 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  
 

ตามที่สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา มีเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ..................จำนวน.................................บาท (.................................................... ..................)และให้
แต่ละกลุ ่มยื ่นความประสงค์กรณีมีความจำเป็นต้องใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวเพื ่อใช้สำหรับการเพ่ิม
ประสิทธิภาพและคุณภาพในการปฏิบัติงาน หรือการพัฒนางานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้ดียิ่งขึ้น นั้น  

 

กลุ ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอเรียนว่า ได้มีผู ้ยื ่นความประสงค์ขอใช้เงิ นจัดสรรเหลือจ่าย
ประจำปีงประมาณ พ.ศ. ......... รวมทั้งสิ้น................................บาท (............................................... ....................) 
เพื่อใช้สำหรับ ดังนั้น เพื่อให้การใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบริหารเงินจัดสรรได้
อย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ เห็นควรนำเรียนปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ใช้และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าวต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือดังแนบ  
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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ส่วนราชการ  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
                      โทร. 0 3422 5400 ต่อ 4068  โทรสาร. 0 3422 5399   
ที ่ ศธ 0203.2/                                     วันที ่       ................................................................ 
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
 

เรียน  ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
        (ผ่านศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.) 
  

 ด้วยสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา มีความประสงค์ใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย      
และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... จากแผนงาน................................................ เปลี่ยนเป็น    
งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จำนวน...................รายการ ภายในวงเงิน.......................บาท นั้น 
 

ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ดังกล่าว เป็นไปด้วยความถูกต้อง สมบูรณ์ 
สามารถดำเนินการก่อหนี้ผูกพันได้เรียบร้อยภายในปีงบประมาณ พ.ศ. ........... สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษา จึงมีความประสงค์ขอความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ดังกล่าว รายละเอียด
ปรากฎตามเอกสารดังแนบ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของสถาบัน
พัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวข้างต้นด้วย จักขอบพระคุณยิ่ง  
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ส่วนราชการ  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
                      โทร. 0 3432 1286 ต่อ 4068  โทรสาร. 0 3422 5399   
ที ่ ศธ 0203.2/                                     วันที ่………………………………………………................. 

เรื่อง  ขออนุมัติใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ............. 
 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ผ่านสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป.) 
  

 ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ   
พ.ศ............ แผนงาน..................................................................................................................  เป็นเงิน
...........................บาท (.......................................................................) นั้น  
 

  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ขอเรียนว่า จากการตรวจสอบข้อมูล
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. ที่ได้รับจัดสรร พบว่า ณ ปัจจุบันมีเงินจัดสรรเหลือจ่าย         
จาก.....................................................................เป็นเงิน..................................บาท (.......................................... ) ดังนั้น 
เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ........     
ที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ สถาบันพัฒนาครู 
คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา จึงมีความประสงค์ขอใช้เง ินจัดสรรเหลือจ่ายดังกล่าว เพื ่อนำไปใช้
....................................................................................รายละเอียดปรากฎตามเอกสารดังแนบ 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโ้ปรด 
 1. อนุมัติให้สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาใช้เงินจัดสรรเหลือจ่าย              
และเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ จากแผนงาน................................................. เป็นเงิน
.....................................บาท (.............................................. ) เปลี่ยนเป็น............................................ รายละเอียด  
ตามเอกสารดังแนบ 
 2. หากอนุมัติตามข้อ 1 โปรดมอบสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไปด้วย จักขอบพระคุณยิ่ง 
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แบบ ปร.5 (ก) 

แบบสรุปค่าก่อสร้าง 
 

โครงการ............................................................................................................................. ........................................... 

สถานทีป่รับปรุง/ก่อสร้าง  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
                                 เลขที่ 60 หมู่ 2 ตำบลไร่ขิง อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 73210 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

แบบ ปร.4 (ก) ที่แนบ มีจำนวน............แผ่น 

ประมาณการ เมื่อวันที่..............เดือน...........................พ.ศ. ................... 

หน่วย : บาท 
ลำดับที่ รายการ ค่างานต้นทุน Factor F ค่าก่อสร้าง หมายเหตุ 

1 งานปรับปรุง/ก่อสร้าง……………….. ……………….. ………………. ..……………….  
      
      
      
      
รวมค่าปรับปรุง/ก่อสร้าง (........................................................................) .....................  

 
  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ..................................................... 
ลงช่ือ (.....................................................) 

ตำแหน่ง............................................ 
วันที่...........เดือน........................พ.ศ.......... 
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แบบ ปร.5 (ข) 

แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซือ้ 
 

โครงการ............................................................................................................................. ........................................... 

สถานทีป่รับปรุง/ก่อสร้าง  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
                                 เลขที่ 60 หมู่ 2 ตำบลไร่ขิง อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 73210 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

แบบ ปร.4 (ก) ที่แนบ มีจำนวน............แผ่น 

ประมาณการ เมื่อวันที่..............เดือน...........................พ.ศ. ................... 

หน่วย : บาท 
ลำดับที่ รายการ ค่างาน ภาษีมูลค่าเพิ่ม ค่าก่อสร้าง หมายเหตุ 

1 งานครุภัณฑ์ ……………….. ………………. ..……………….  
      
      
      
      

รวมค่าครุภัณฑ์ (........................................................................) .....................  
 
  

 
 
 
 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

      ..................................................... 
ลงช่ือ (.....................................................) 

ตำแหน่ง............................................ 
วันที่...........เดือน........................พ.ศ.......... 
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แบบ ปร.4 (ก) แผ่นที่........ 
 

แบบแสดงรายการ ปริมาณงาน และราคา 
 

โครงการ...................................................................................................................... 

สถานที่ปรับปรุง/ก่อสร้าง  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  เลขที่ 60 หมู่ 2 ตำบลไร่ขิง อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 73210 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

ประมาณการ เมื่อวันที่...........เดือน...............................พ.ศ............... 

หน่วย : บาท 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน หน่วย 
ค่าวัสดุ ค่าแรงงาน รวมค่าวัสดุ 

หมายเหตุ 
ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน และแรงงาน 
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แบบ ปร.4 (ข) แผ่นที่........ 
 

แบบแสดงรายการ ปริมาณงาน และราคา 
 

โครงการ...................................................................................................................... 

สถานที่ปรับปรุง/ก่อสร้าง  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  เลขที่ 60 หมู่ 2 ตำบลไร่ขิง อำเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 73210 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

ประมาณการ เมื่อวันที่...........เดือน...............................พ.ศ............... 

หน่วย : บาท 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน หน่วย 
ค่าวัสดุ ค่าแรงงาน รวมค่าวัสดุ 

หมายเหตุ 
ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน และแรงงาน 

1 1.1 ครุภัณฑ์จัดซื้อหรือสั่งซื้อ         
      1) เครื่องปรับอากาศ         
      2) โต๊ะประชุม         
      3) เก้าอ้ีประชุม         
      4) ชุดเครื่องเสียง         
      5).....................................         
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แบบฟอร์มการแบ่งงวดงาน การจ่ายเงินและเวลาดำเนินการ 
การก่อสร้าง/ปรับปรุง.............................................................. 
ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

 
งวดที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ การจ่ายเงิน 

  ………………วัน …………% 

  
 

………………วัน …………% 

  
 

………………วัน …………% 

  ………………วัน ………….% 

  
 

………………วัน …………% 

  
 

………………วัน …………% 

  
 

………………วัน …………% 

  
 

………………วัน …………% 

รวมทั้งสิ้น ……………….วัน 100% 
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รายละเอียดประกอบคำขอใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............. 
กลุ่ม.......................................................................................  

สังกัด สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์.......................................................................................... ............ 

------------------------------- 
1. ความเป็นมาและความสำคัญ  (เหตุผลและความจำเป็น) 
 ............................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................ ....................................................... 
.......................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................................................... ........................ 
.......................................................................................................... ............................................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
.................................................................. .....................................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ...............................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................................................. .......................... 
........................................................................................................ ............................................................................... 
 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
  2.1 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  2.2 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
  2.3 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
  3.1 ......................................................................................................................... ....................................... 
  3.2 ............................................................................................................................. ................................... 
  3.3 ......................................................................................... ....................................................................... 
  
 

/4. รายละเอียดครุภัณฑ์...



4. รายละเอียดครุภัณฑ์ (เดิม) กรณีขอซื้อมาทดแทนของเดิม (ถ้าซื้อใหม่ที่ไม่ใช่การทดแทนไม่ต้องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มนี้) 
 

ที ่ ประเภท รายการ จำนวน เลขทะเบียนครุภัณฑ์ 
ปีท่ีได้มา (พ.ศ.) 

อายุการใช้งาน (ปี) 
สภาพการชำรุด/

เสื่อมสภาพ 
1. ตัวอย่าง ครุภัณฑ์สำนักงาน โต๊ะประชุม 100 ตัว  2545/17 ปี ขาหัก พื้นผิวหน้าโต๊ะ

หลุดร่อน 
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 5. รายละเอียดการขอรับการจัดสรรเงินงบประมาณเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์เพื่อทดแทนของเดิมหรือจัดซื้อใหม่  
 
  ที ่ ประเภท รายการ จำนวน 

ราคาต่อ
หน่วย 

งบประมาณ 
ที่ขอรับจัดสรร 

คุณลักษณะเฉพาะ 

1 ตัวอย่าง ครุภัณฑ์สำนักงาน  
(อยู่นอกมาตรฐานครุภัณฑ์) 
รายละเอียดตามคุณลักษณะ
เฉพาะที่กำหนดและใบเสนอราคา
ดังแนบ 

โต๊ะประชุม  100 ตัว 3,500  บาท 350,000 บาท 1...................................................................... 
2...................................................................... 
3...................................................................... 
4...................................................................... 
(กรณี เป็นครุภัณฑ์นอกมาตรฐานให้ท่าน
กำหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ตามท่ีแจ้งความ
ประสงค์ให้ครบถ้วนโดยมิให้ระบุเฉพาะเจาะจง
ไปที่ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง) 

2. ตัวอย่าง ครุภัณฑ์สำนักงาน 
(วงเงินและคุณลักษณะเฉพาะตาม
มาตรฐานครุภัณฑ์ประจำเดือน 
ธันวาคม 2561 หน้า 19 และ 
หน้า 78 – 79) 

เครื่องปรับอากาศชนิดตั้งพ้ืน       
หรือแขวน ขนาด 18,000     
บีทียู 

50 เครื่อง 28,600 บาท 1,430,000 
บาท 

1...................................................................... 
2...................................................................... 
3...................................................................... 
4...................................................................... 
  (กรณี ใช้เกณฑ์ตามมาตรฐานครุภัณฑ์ให้
รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ตามที่ระบุไว้
ในมาตรฐานครุภัณฑ์นั้น ๆ) 
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6. เอกสารประกอบ 
 6.1  ใบเสนอราคาจากผู้มีอาชีพขายครุภัณฑ์ตามที่แจ้งขอรับจัดสรร  จำนวน............ฉบับ 
                 จำนวน  3 บรษิัท/ห้าง/ร้าน 
 6.2  คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ตามท่ีแจ้งขอรับจัดสรร   จำนวน............ฉบับ 
 6.3  ภาพถ่ายความชำรุดเสียหายของครุภัณฑ์ (เดิม) เพ่ือขอรับจัดสรร  จำนวน............ภาพ
  
 6.4  อื่น ๆ (ถ้ามี)        จำนวน............ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำชี้แจงเพิ่มเติม 
 1. ระบุความเป็นมา ความสำคัญ เหตุผลและความจำเป็น (สภาพปัญหาที่เป็นอยู่หรือสภาพปัญหาที่
อาจเกิดขึ้นกรณีไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณดังกล่าว) วัตถุประสงค์และประโยชน์ที่จะได้รับจากการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ตามท่ีขอรับจัดสรรให้ชัดเจน เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 2. ระบุรายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มข้างต้นให้ครบถ้วน กรณีครุภัณฑ์ดังกล่าวเป็นการขอรับ
จัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้อใหม่ซึ่งยังไม่เคยจัดซื้อมาก่อน มิใช่เป็นขอรับจัดสรรงบประมาณเพื่อดำเนินการ
จัดซื้อทดแทนของเดิมท่ีชำรุดเสียหาย ไม่ต้องกรอกข้อมูลในข้อ 4 
 3. การกรอกข้อมูลในข้อ 5 ให้ท่านระบุประเภท รายการ จำนวนความต้องการครุภัณฑ์ ราคาต่อหน่วย 
และงบประมาณที่ขอรับจัดสรร พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์นั้น ๆ กรณี ครุภัณฑ์ตามที่
ขอรับจัดสรรอยู่ในมาตรฐานครุภัณฑ์ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด (ฉบับล่าสุด)  ให้ท่านแนบมาตรฐาน
ครุภัณฑ์เฉพาะรายการครุภัณฑ์ที่ท่านขอรับจัดสรรมาพร้อมเอกสารข้างต้นโดยไม่ต้องใช้ใบเสนอราคา กรณี
ครุภัณฑ์ตามที่ขอรับจัดสรรอยู่นอกมาตรฐานครุภัณฑ์ดังกล่าวให้ท่าน แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ที่ท่านขอรับจัดสรรพร้อมใบเสนอของบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่มีอาชีพขายครุภัณฑ์ตามที่ท่านขอรับ
จัดสรรอย่างน้อย 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน เพ่ือใช้ประกอบการเปรียบเทียบราคาในการจัดทำคำของบประมาณ ทั้งนี้ 
ใบเสนอราคาท่ีนำมาแนบประกอบการพิจารณาต้องเป็นใบเสนอราคาฉบับปัจจุบัน อายุไม่เกิน 3 - 6 เดือน 
 4. แนบภาพถ่ายความชำรุดเสียหายของครุภัณฑ์ตามที่ท่านขอรับจัดสรรเพื่อประกอบการพิจารณา      
อย่างน้อย 3 – 5 ภาพ 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)..............................................................ผูป้ระสงคข์อรับจดัสรรงบประมาณ 

         (...........................................................) 
    ต าแหน่ง.......................................................... 
    วนัท่ี............เดือน............................พ.ศ............. 
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แผนงาน :  ............................................................................................................................. ................. 
ผลผลิต  :  ............................................................................................................................ .................. 
กิจกรรม :  ............................................................................................................................. ................. 
 
1. ชื่อโครงการ : ………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/แผน/เป้าหมายต่าง ๆ 

2.1 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ    
หัวข้อ ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 

ยุทธศาสตร์ชาติด้าน  
ประเด็นหลัก  
ประเด็นย่อย  
เป้าหมาย  
อธิบายความสอดคล้อง
ของโครงการกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 

โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายของ
ยุทธศาสตร์ชาติได้อย่างไรบ้าง 
(เพ่ือให้ทาง กนย. สามารถกรอกข้อมูลลงในระบบ eMENSCR ได้อย่างชัดเจน
และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ ) 

 
2.2 สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
หัวข้อ ความสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

ประเด็น  
เป้าหมายของประเด็น  
ตัวช้ีวัดของประเด็น  
อธิบายความสอดคล้อง
ของโครงการกับ
เป้าหมายของประเด็น 

โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายของ
ยุทธศาสตร์ชาติได้อย่างไรบ้าง 
 

แผนย่อย  
แนวทางการพัฒนา         
ของแผนย่อย 

 

เป้าหมายของแผนย่อย  
ตัวช้ีวัดของแผนย่อย    
อธิบายความสอดคล้อง
ของโครงการกับแผน
ย่อย 

 (โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับ
ประเด็นของแผนแม่บทฯ ที่วัดผลสัมฤทธิ์โดยตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ในแต่ละ
เป้าหมายอย่างไร และ (ถ้ามี) คิดเป็นสัดส่วนหรือร้อยละเท่าไหร่ของค่า
เป้าหมายต่าง ๆ) 
(สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 วัตถุประสงค์/เป้าหมายรวม/ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา/เป้าหมายระดับยุทธศาสตร์/แนวทางการพัฒนา) 

 
 

 



144 
 

2.3 สอดคล้องกับแผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 

หัวข้อ ความสอดคล้องกับแผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
เรื่องและประเด็นปฏิรูป
ที ่

 

ประเด็นปฏิรูปท่ี  
เป้าหมายรวม  
เป้าหมายเร่งด่วน  
กิจกรรม  
เป้าหมายของกิจกรรม  
ตัวช้ีวัดของกิจกรรม  
อธิบายความสอดคล้อง
ของโครงการกับแผน
ปฏิรูปประเทศด้าน
การศึกษา 

โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับ
ประเด็นของแผนปฏิรูปฯ ที่วัดผลสัมฤทธิ์โดยตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ในแต่ละ
เป้าหมายอย่างไร และ (ถ้ามี) คิดเป็นสัดส่วนหรือร้อยละเท่าไหร่ของค่า
เป้าหมายต่าง ๆ) 
( สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 วัตถุประสงค์/เป้าหมายรวม/ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา/เป้าหมายระดับยุทธศาสตร์/แนวทางการพัฒนา) 
 

 
2.4 สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 

หัวข้อ ความสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฯ 
ยุทธศาสตร์  
เป้าหมายการพัฒนา  
ตัวช้ีวัด  
ประเด็นย่อย  
แนวทางการพัฒนา  
อธิบายความสอดคล้อง
ของโครงการกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ 

โปรดระบุว่าโครงการของท่านสามารถส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายในระดับ
ประเด็นของแผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ ที่วัดผลสัมฤทธิ์โดยตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ในแต่
ละเป้าหมายอย่างไร และ (ถ้ามี) คิดเป็นสัดส่วนหรือร้อยละเท่าไหร่ของค่า
เป้าหมายต่าง ๆ) 
( สามารถสอดคล้องได้มากกว่า 1 วัตถุประสงค์/เป้าหมายรวม/ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา/เป้าหมายระดับยุทธศาสตร์/แนวทางการพัฒนา) 
 

2.5 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ  

หัวข้อ ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ 
ยุทธศาสตร์ที่  
เป้าประสงค์  
กลยุทธ์  
ตัวช้ีวัด  
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2.6 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

หัวข้อ ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ยุทธศาสตร์ที่  
เป้าประสงค์ตาม
ยุทธศาสตร์ 

 

กลยุทธ์  
ตัวช้ีวัด  

2.7 สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนเป้าหมายที่ 4  

หัวข้อ ความสอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
เป้าประสงค์ที่  
ตัวช้ีวัด  

 
3. หลักการและเหตุผล (อธิบายให้เห็นถึงเหตุผลความจำเป็นในการดำเนินโครงการและความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์/แผน/เป้าหมายตามข้อ 2)  

......................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................. ............ 
..............................................................................................................................................................................  
 
4.  วัตถุประสงค์ (ควรกำหนดวัตถุประสงค์ที่สามารถวัดและประเมินผลได้) 

4.1 ............................................................................................................................. ................................. 
4.2 ......................................................................................... ..................................................................... 
4.3 ............................................................................................................................. ................................. 
 

5. กลุ่มเป้าหมาย (ควรกำหนดลักษณะและจำนวนกลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจน) 
5.1……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5.2……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

6. เป้าหมาย (ควรกำหนดเป้าหมายทั้งเชิงผลผลิตและผลลัพธ์) 
6.1 เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output)  
 1) เชิงปริมาณ 

    …............................................................................................................................. ........................ 
2) เชิงคุณภาพ 
    ........................................................................ ................................................................................. 

 6.2 เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome) 
1) ……….............................................................................................................................. .................. 
2) ………........................................................................................................... ..................................... 
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7. ขั้นตอน/กิจกรรม/วิธีดำเนินการ (ใส่รายละเอียดขั้นตอน/กิจกรรม/วิธีดำเนินการและระยะเวลา
ดำเนินการ) 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 
1. ............................................ ........................................................................ ......................................... 
2. ............................................ ........................................................................ ......................................... 
3. ............................................ ........................................................................ ......................................... 
4. ............................................ ........................................................................ ......................................... 

 
8. สถานที่ดำเนินการ (ควรกำหนดการดำเนินการภายใน สคบศ.)  
    
...........................................................................................................................................................................  
 
9. ระยะเวลาดำเนินการ (ระยะเวลาดำเนินการ กรณีโครงการระยะสั้นควรกำหนดสิ้นสุดไม่เกินเดือน 
มิถุนายน 2564) 
    
..............................................................................................................................................................................  
 
10. งบประมาณ (ให้ระบุจำนวนงบประมาณที่ต้องใช้ทั้งสิ้น รายการค่าใช้จ่ายพร้อมแสดงตัวคูณค่าใช้จ่ายของ
แต่ละรายการ     ให้ครบถ้วนในแต่ละขั้นตอน/กิจกรรม)  

งบประมาณท้ังสิ้น ..........................บาท (.......................................................................................)  
สำหรับการดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  

ขั้นตอน/ 
กิจกรรมที่ รายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน (บาท) 

1 ..................................................................................................................  ............................. 
..................................................................................................................  ............................. 
..................................................................................................................  ............................. 

รวมเป็นเงิน ............................. 
2 ..................................................................................................................  ............................. 

..................................................................................................................  ............................. 

..................................................................................................................  ............................. 
รวมเป็นเงิน ............................. 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................. 
 
หมายเหตุ :  ขอถัวจ่ายทุกรายการ ทุกขั้นตอน ทุกกิจกรรมและทุกหลักสูตร 
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11. แผนการปฏิบัติงานและใช้จ่ายงบประมาณ (ระบุแผนการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอน/กิจกรรมพร้อม
จำนวนเงินงบประมาณที่คาดว่าจะใช้ในแต่ละไตรมาส)  
 

ขั้นตอน/กิจกรรม งบประมาณ 
แผนการปฏิบัติงาน/ใช้จ่ายงบประมาณ 

ไตรมาสที่ 1 
ต.ค. – ธ.ค. 

ไตรมาสที่ 2 
ม.ค. – มี.ค. 

ไตรมาสที่ 3 
เม.ย. – มิ.ย. 

ไตรมาสที่ 4 
ก.ค. – ก.ย. 

1..........................................................      
2…………………………………………………..      
3...........................................................      
4...........................................................      
5...........................................................      
6...........................................................      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      
 
 
12. การวิเคราะห์ความเสี่ยงของโครงการ  
 

ประเด็นความเสี่ยง แนวทางการบริหารความเสี่ยง 
1)…………………………………………………………………………….
. 

1)…………………………………………………………………………
… 

2).......................................................................................
. 

2).....................................................................................  

3).......................................................................... ............. 3).....................................................................................  
 
13. การติดตามและประเมินผล (ควรกำหนดรูปแบบ วิธีการติดตามและประเมินผลโครงการเพื ่อใช้วัด
ความสำเร็จของโครงการให้ชัดเจน) 

13.1 ............................................................................................................................. .............................. 
13.2 ............................................................................................... ............................................................ 
 

14. ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย (ควรกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการทั้งเชิงผลผลิตและผลลัพธ์) 
 14.1 เชิงผลผลิต (Output)  

ที ่ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
1.   
2.   

 14.2 เชิงผลลัพธ์ (Outcome) 
ที ่ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
1.   
2.   
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14.3 เชิงผลกระทบ (Impact) ถ้ามี 
ที ่ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
1.   
2.   

 
หมายเหตุ :  1.  โครงการฝึกอบรมหรือพัฒนา ควรกำหนดตัวชี้วัดอย่างน้อยดังนี้ 

1.1  "ร้อยละของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการพัฒนาสามารถนำผลการ
พัฒนาไปใช้ในการปฏิบัติงาน” และกำหนดค่าเป้าหมาย ร้อยละ 80 (เพ่ือตอบตัวชี้วัดของ 
สป.) (เชิงผลลัพธ์) 

1.2  “ร้อยละค่าเฉลี่ยผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการพัฒนาโครงการ/หลักสูตร
.........” และกำหนดค่าเป้าหมาย ร้อยละ 80 (เพ่ือตอบตัวชี้วัดระดับสำนัก ของ สคบศ. 
ตามคำรับรอง) (เชิงผลผลิต) 

1.3  “ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับการพัฒนาที่มีต่อการดำเนินการพัฒนาโครงการ/
หลักสูตร.........”  และกำหนดค่าเป้าหมาย ร้อยละ 85 (เพ่ือตอบตัวชี้วัดระดับสำนัก ของ 
สคบศ.ตามคำรับรอง) (เชิงผลผลิต) 

2.  โครงการฝึกอบรมหรือพัฒนาด้านภาษาต่างประเทศ ควรกำหนดตัวชี้วัดเพ่ิมเติมเรื่อง "ร้อยละ
ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาที่ผ่านเกณฑ์การพัฒนาภาษาต่างประเทศเพ่ือการ
สื่อสารด้านอาชีพ สามารถสื่อสารได้ถูกต้องมากขึ้น” และกำหนดค่าเป้าหมาย ร้อยละ 80  
(เพ่ือตอบตัวชี้วัดของ สป.) (เชิงผลลัพธ์) 

3. สำหรับตัวชีว้ัดที่เป็นระดับความสำเร็จ...... ค่าเป้าหมายควรอยู่ที่ระดับ 5  และต้องแจกแจง
รายละเอียดค่าเป้าหมายในแต่ละระดับด้วย 

 
15. ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ควรระบุให้ชัดเจนว่าใครจะได้รับประโยชน์และผลกระทบอย่างไรทั้งในเชิงปริมาณ
และคุณภาพ) 

15.1 ............................................................................................................................. .............................. 
15.2 ............................................................................................... ............................................................ 

 
16. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
      กลุ่ม..................................................................... สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา   
 
 

******************************** 
 
หมายเหตุ : การดำเนินโครงการทุกโครงการควรกำหนดให้มีการติดตามผลผู้ผ่านการฝึกอบรม/พัฒนา 
               เพ่ือติดตามการนำองค์ความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางานให้มี 
               ประสิทธิภาพภายหลังจากการเข้ารับการฝึกอบรม/พัฒนา โดยการติดตามผลดังกล่าวควรกำหนด 
               รูปแบบการติดตามโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศแทนการเดินทางลงพ้ืนที่เพ่ือเป็นการประหยัด 
               งบประมาณ 
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แบบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
พิจารณาการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ................. 

ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
ในวันที่..............เดือน.................................พ.ศ................. 

 
********************************* 

 
ที ่ ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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ระเบียบวาระการประชุมพิจารณาเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.............. 
ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

ครั้งที่ 1/............ 
 

------------------------------------- 
 

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
   1.1.………………………………………………………………………………………………………………… 
   1.2………………………………………………………………………………………………………………… 
   1.3………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
   2.1 รายงานผลการดำเนินโครงการและเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ... 
   2.3........................................................................................................................................ 
  2.3........................................................................................................................................... 
 
ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องเพื่อพิจารณา 
   3.1 จัดลำดับความสำคัญของการใช้เงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ... 
   3.2 ให้ความเห็นชอบการจัดเงินจัดสรรเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ... 
   3.3.......................................................................................................................................... 
 
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ............................................................................................................................................... 
   ............................................................................................................................................... 
   ............................................................................................................................................... 
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ตารางเปรียบเทียบเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ............กับค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะใช ้
เพื่อสมทบกับงบดำเนินงานของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

 

ที ่ รายการค่าใช้จ่าย 
เงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ............... 

รายการค่าใช้จ่าย 
จำนวนเงิน      

ที่คาดว่าจะใช้ ได้รับ ใช้ไป คงเหลือ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้จัดทำข้อมูล 
         (.........................................................) 
ตำแหน่ง................................................................. 
ณ วันที่................เดือน...........................พ.ศ............. 
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ตารางเปรียบเทียบเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ.............. 
สำหรับสมทบเพื่อดำเนินโครงการ................................................................................. 

กลุ่ม.................................................................................................... 
 

ที ่ รายการ (เดิม) จำนวนเงิน ที ่ รายการ (ใหม่) จำนวนเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

    
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้จัดทำข้อมูล 
         (.........................................................) 
ตำแหน่ง................................................................. 
ณ วันที่................เดือน...........................พ.ศ............. 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร  4068 

ที ่ศธ ๐๒๐๓.2/               วันที่  ................................................................................................... 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปรณ์ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สคบศ.  
 

ตามที่กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ได้ขอใช้ห้องประชุมพร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 
เพ่ือดำเนินการจัดประชุม........................................................................................ในวันที่...... ....เดือน................. 
พ.ศ............... ณ ห้องประชุม............................................นั้น  

 

กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ขอเรียนว่า เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมของห้องประชุมและ
อุปกรณ์โสตทัศน์ต่างๆ ภายในห้องประชุม..........................จึงขอความอนุเคราะห์บุคลากรของท่านตรวจเช็ค
อุปกรณ์ดังกล่าวร่วมกับบุคลากรของกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ ในวันที่......เดือน..................พ.ศ....................
เวลา.................น. ณ ห้องประชุม.........................  

 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและพิจารณาให้ความอนุเคราะห์บุคลากรเข้าร่วมตรวจเช็คอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุม ตามวัน เวลาและสถานที่ดังกล่าวด้วย จักขอบคุณยิ่ง  
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

(..........................................) 
ตำแหน่ง..................................................  

 
 

(.........................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 




