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คํานํา 

 การบริหารงานงบประมาณ เปนกระบวนการหนึ่งท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ใหบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ กําหนด เพ่ือใหการปฏิบัติงานดาน งบประมาณ  

มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และมีคุณภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

โดยมีสาระสําคัญของกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน แผนผังแสดงกระบวนการ (Flowchart) ตลอดจน

แบบฟอรมและเอกสารท่ีเก่ียวของ หวังเปนอยางวา คูมือปฏิบัติงานงบประมาณเลมนี้ จะเปนประโยชนกับ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานงานงบประมาณ และผูท่ีเก่ียวของ  
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1. งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
…………………………………………………….. 

1. วัตถุประสงค  

 เพ่ือวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

สถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนําผลการวิเคราะหไปใชประโยชนใน

การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 

2. ขอบเขตของงาน  

 2.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 

 2.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย  

 2.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ 

3. คําจํากัดความ  

 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเก่ียวกับฐานะทางการเงิน

และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พรอม

ท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ  

 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการวางแผนทางการเงินวา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา จะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหลงเปนตัวกําหนด

ขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ 

 การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณ หมายถึง รายงานตัวเลขท่ีกําหนดข้ึนจริงของรายได 

รายจาย และเงินทุนท่ีกอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซ่ึงผูบริหารแตละคนตองการไดรับ

รายงานท่ีตางกัน ดังนั้น รายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจงาย แตรายละเอียดท่ีควรมี ตองไมขาดตกบกพรอง รายงานท่ี

ดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ีผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําข้ึนอยางนอยเดือนละครั้ง 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุก

แหง สํารวจและรายงานขอมูล  

 4.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการ 

 4.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูล แผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะหคาใชจาย 

แผนงาน/งาน/โครงการ ท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 4.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นําเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กรณีไม

เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แกไข แลวนําเสนอพิจารณาใหม  

 4.5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย /เผยแพรผูเก่ียวของ 

 4.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอรมท่ีใช  

 6.1 แบบฟอรมรายงานขอมูลผลการวิเคราะหการใชจายงบประมาณ  

 6.2 แบบฟอรมแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

 7.1 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย  

 7.2 ขอมูลผลการใชจายงบประมาณของปงบประมาณท่ีผานมา  

 7.3 หนังสือแจงแผนการใชจายงบประมาณใหผูท่ีเก่ียวของ  
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2. งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจายประจําป  

งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
……………………………………………………… 

1.วัตถุประสงค  

 1.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา  

 1.2 เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

หนวยงานอ่ืน ท่ีเก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับความตองการ และความจําเปนขาด

แคลน  

2. ขอบเขตของงาน  

 2.1 การจัดตัง้ และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และสถานศึกษา  

 2.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

3. คําจํากัดความ  

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจาํป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณ

การ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจ ุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจาย ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา ไดเสนอคําของบประมาณตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

 การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หมายถึง ประสานงานการขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานรายการ ครุภณัฑ กอสราง ปรับปรุง

ซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืนของสถานศึกษา  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและ สถานศึกษา  

  1) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงกรอบนโยบาย/หลักเกณฑและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให

สถานศึกษาดําเนินการ  

  2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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  3) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวม วิเคราะห สรุปคําขอตั้งงบประมาณ  

  4) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความตองการจําเปน ขาดแคลนในการจัดทําคําขอตั้ง การ

เสนอขอ งบประมาณ  

  5) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ

พิจารณา จัดต้ังงบประมาณ เสนอของบประมาณ  

  6) จัดทําคําของบประมาณประจําปตามมติคณะกรรมการ  

  8) จัดสงคําขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 4.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการ

ดําเนินงาน รายการครุภัณฑ กอสราง ปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืนของ

สถานศึกษา  

  2) วิเคราะหงาน/ประมาณการท่ีสถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรร เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนใน

รายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

  3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน  
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอรมท่ีใช  

 6.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 

 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

 6.1 แบบสรุปคําขอจัดตั้งงบประมาณรายการ คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

 6.2 แบบประมาณราคาวัสดุ รายการปรับปรุงซอมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และ 

สิ่งกอสรางอ่ืน (ปร.4 , ปร.5, ปร.6)  

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

 7.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 7.2 หลักเกณฑการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป  

 7.3 คําขอตั้งงบประมาณรายการ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
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3. งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน คาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
………………………………………..……… 

1. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ใหกับ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย  

2. ขอบเขตของงาน  

 2.1 การจดัสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน  

  1) รายการคาติดตั้ง ขยายเขต ระบบไฟฟา และระบบประปา  

   1.1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงจัดสรรงบประมาณ พรอม

รายละเอียด หลักเกณฑ วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ   

   1.2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แจงสถานศึกษาจัดทํารายละเอียด 

ประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

   1.3) แตงตั้งคณะทํางานตรวจสอบประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบ

ความ จําเปนขาดแคลนในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

   1.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ รายการคาติดตั้ง ขยายเขต ระบบ

ไฟฟา และระบบประปา  

   1.5 แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษาท่ีไดรับการพิจารณาจัดสรรดําเนินการ  

   1.6 แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ดําเนินการเบิกจาย 

งบประมาณใหกับสถานศึกษาท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ  

  2) รายการคาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน กรณีโรงเรียน 

ประสบภัย  

   2.1 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนดหลักเกณฑ แนวทาง วิธีการขอรับ

การ จัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย  

   2.2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แจงแนวทางใหโรงเรียนเพ่ือใช เปนแนวทาง  

      2.3) โรงเรียนประสบภัย จัดสงรายละเอียดประมาณราคาวัสดุ พรอมเอกสารประกอบเพ่ือ

ขอรับ การจดัสรรงบประมาณ   

   2.4) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบสภาพ

ความเสียหายของโรงเรียนท่ีประสบภัย  

   2.5) สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบ และประมาณการพรอมรายละเอียดท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

   2.6) เม่ือไดรับจัดสรรงบประมาณ แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย และโรงเรียนท่ีประสบภัย ดําเนินการเบิกจายตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
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 2.2 รายการงบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

  1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงจัดสรรงบประมาณ  

  2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา วิเคราะหงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

  3) แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เบิกจายงบประมาณตาม 

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรใหกับโรงเรียนในสงักัด  

  4) แจงจัดสรรงบประมาณใหกับโรงเรียน เพ่ือเบิกจายตามระเบียบท่ีเก่ียวของ   

5. Flow chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอรมท่ีใช  

 6.1 บัญชีรับแจงการจัดสรรงบประมาณ 

 6.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 

 6.3 ระเบียบวาระการประชุม 

 6.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

   

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

 7.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงจัดสรรงบประมาณ  

 7.2 หลักเกณฑวิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

 7.2 ระเบียบวาดวยการจัดสรรงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  
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4. งานเสนอของบประมาณ งบดําเนินงาน 

รายการติดตั้งขยายเขต และปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาประปา 

 
……………………………………………………… 

1.วัตถุประสงค  

 1.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา  

 1.2 เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

หนวยงานอ่ืน ท่ีเก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับความตองการ และความจําเปนขาด

แคลน  

2. ขอบเขตของงาน  

 2.1 การจัดตัง้ และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา และสถานศึกษา  

 2.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

3. คําจํากัดความ  

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย

ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการ   

ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจ ุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจาย ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา ไดเสนอคําของบประมาณตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด  

 การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หมายถึง ประสานงานการขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานรายการ ครุภัณฑ กอสราง ปรับปรุง

ซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืนของสถานศึกษา  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 การจัดต้ัง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและ สถานศึกษา  

  1) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงกรอบนโยบาย/หลักเกณฑและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให

สถานศึกษาดําเนินการ  
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  2) สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  3) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวม วิเคราะห สรุปคําขอตั้งงบประมาณ  

  4) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความตองการจําเปน ขาดแคลนในการจัดทําคําขอตั้ง         

การเสนอของบประมาณ  

  5) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ

พิจารณา จัดต้ังงบประมาณ เสนอของบประมาณ  

  6) จัดทําคําของบประมาณประจําปตามมติคณะกรรมการ  

  8) จัดสงคําขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 4.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนนุงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการ

ดําเนินงาน รายการครุภัณฑ กอสราง ปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืนของ

สถานศึกษา  

  2) วิเคราะหงาน/ประมาณการท่ีสถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรร เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนใน

รายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

  3) เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน  
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอรมท่ีใช  

 6.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 

 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

 6.1 แบบสรุปคําขอจัดตั้งงบประมาณรายการ คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง  

 6.2 แบบประมาณราคาวัสดุ รายการปรับปรุงซอมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และ 

สิ่งกอสรางอ่ืน (ปร.4 , ปร.5, ปร.6)  

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

 7.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 7.2 หลักเกณฑการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป  

 7.3 คําขอตั้งงบประมาณรายการ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
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5. งานจัดสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน  

รายการติดตั้งขยายเขต และปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาประปา 
………………………………………..……… 

1. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ใหกับ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย  

2. ขอบเขตของงาน  

 2.1 การจดัสรรงบประมาณ งบดําเนินงาน  

  1) รายการคาติดตั้ง ขยายเขต ระบบไฟฟา และระบบประปา  

   1.1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงจัดสรรงบประมาณ พรอม

รายละเอียด หลักเกณฑ วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ   

   1.2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แจงสถานศึกษาจัดทํารายละเอียด 

ประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

   1.3) แตงตั้งคณะทํางานตรวจสอบประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบ

ความจําเปนขาดแคลนในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

   1.4 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ รายการคาติดตั้ง ขยายเขต ระบบ

ไฟฟา และระบบประปา  

   1.5 แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษาท่ีไดรับการพิจารณาจัดสรรดําเนินการ  

   1.6 แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ดําเนินการเบิกจาย 

งบประมาณใหกับสถานศึกษาท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ  

  2) รายการคาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน กรณีโรงเรียน 

ประสบภัย  

   2.1 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนดหลักเกณฑ แนวทาง วิธีการขอรับ

การ จัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย  

   2.2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แจงแนวทางใหโรงเรียนเพ่ือใช เปนแนวทาง  

      2.3) โรงเรียนประสบภัย จัดสงรายละเอียดประมาณราคาวัสดุ พรอมเอกสารประกอบเพ่ือ

ขอรับ การจดัสรรงบประมาณ   

   2.4) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบสภาพ

ความเสียหายของโรงเรียนท่ีประสบภัย  

   2.5) สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบ และประมาณการพรอมรายละเอียดท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
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   2.6) เม่ือไดรับจัดสรรงบประมาณ แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย และโรงเรียนท่ีประสบภัย ดําเนินการเบิกจายตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

 2.2 รายการงบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

  1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงจัดสรรงบประมาณ  

  2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา วิเคราะหงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

  3) แจงจัดสรรงบประมาณใหกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เบิกจายงบประมาณตาม 

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรใหกับโรงเรียนในสงักัด  

  4) แจงจัดสรรงบประมาณใหกับโรงเรียน เพ่ือเบิกจายตามระเบียบท่ีเก่ียวของ   

3. Flow chart การปฏิบัติงาน  

 

4. แบบฟอรมท่ีใช  

 6.1 บัญชีรับแจงการจัดสรรงบประมาณ 

 6.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 

 6.3 ระเบียบวาระการประชุม 

 6.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

5. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

 7.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงจัดสรรงบประมาณ  

 7.2 หลักเกณฑวิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  

 7.2 ระเบียบวาดวยการจัดสรรงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
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6. การบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
................................................................ 

1. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ขอบเขตของงาน 

 การดําเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ ติดตาม การเบิกจายงบประมาณ ทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห

ความสําคัญ ความจําเปนในการใชจายงบประมาณ โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจงผูเก่ียวของทราบและ

ดําเนินการ 

3. คําจํากัดความ 

 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย

ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายในแผนงบประมาณเดียวกัน 

 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจํานวน

เงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบประมาณรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน  

 1. ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ระรายงานจาก

สถานศึกษา 

 2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาใชเงินเหลือจาย กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย  

และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจาป  

 3. เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ  

 4. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ  

 5. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 6. แจงกลุม และหรือสถานศึกษา ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ และรวมท้ังหนวยงานภายใน  

ท่ีเก่ียวของจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณดําเนินการ  

 7. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน  
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5. Flow Chart การประเมินงาน 

 
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

 6.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 

 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

 6.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจําป 

 6.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดจัดสรรงบประมาณรายจาย 
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7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 7.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

 7.2 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ลงวันท่ี 10 

กรกฎาคม 2550 

 7.3 หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04002/ว709 ลงวันท่ี 13 มีนาคม 2558 เรื่อง มอบอํานาจใหผูวาราชการ

จังหวัดปฏิบัติราชการแทน  
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7. การขอรับสนับสนุนงบประมาณ กรณีโรงเรียนท่ีประสบภัยพิบัติ 
.................................................. 

 

1. วัตถุประสงค 

 1. การขอรับการสนับสนุนงบประมาณ สําหรับโรงเรียนท่ีประสบภัยพิบัติ สงผลใหโรงเรียน  

ไดรับผลกระทบกับอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ไดรับความเสียหาย มีความจําเปนตองไดรับ

การปรับปรุงซอมแซมอยางเรงดวน เพ่ือมิใหสงผลกระทบตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียน  

 2. เพ่ือใหการขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ไดแก วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย หรือ 

อุบัติภัยอ่ืน ๆ  

2. ขอบเขตของงาน 

 1. ขอรับการสนับสนุนงบประมาณใหกับโรงเรียนท่ีประสบภัยพิบัติ 

 2. แจงการจัดสรรงบประมาณใหกับโรงเรียนท่ีไดรับจัดสรร 

3. คําจํากัดความ 

 1. การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจาย ประจาํปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา ไดเสนอคําของบประมาณตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

 2. ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ภัยท่ีกอใหเกิดความเสียหายตอชีวิต และทรัพยสิน โดยสงผลกระทบตอ

ภาวะเศรษฐกิจ และวิธีชีวิตของคนในสังคม ท้ังในระยะสั้นและระยะยาว ภัยพิบัติ แบงเปน 2 ประเภท คือ ภัยพิบัติ

ทางธรรมชาติ เชน แผนดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟาคะนอง เปนตน และภัยพิบัติท่ีมนุษยสรางข้ึน 

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน  

 1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แจงแนวทางการขอรับสนับสนุนงบประมาณแกไข

ปญหาโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ และแบบฟอรมตาง ๆ ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 2. โรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ รายงานการเกิดภัยใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ ภายใน 

24 ชั่วโมง  

 3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหายของ

โรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ เพ่ือติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ชวยเหลือโรงเรียนท่ีประสบภยัธรรมชาต ิ 

 4. คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ ออกตรวจสอบ  

ติดตาม ดูแล ชวยเหลือ พรอมรายงานผลใหผูอานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ  

 5. โรงเรียนทําประมาณการซอมแซมเม่ือสถานการณคืนสูสภาพปกติ ประกอบดวย ประมาณการ

รายละเอียดความหายของโรงเรียน (ปร.4,ปร.5,ปร.6), ภาพถายความเสียหาย (รายการท่ีของบประมาณ),  

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจความเสียหายของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหายของคณะกรรมการ  

และบันทึกการอยูเวรยามของโรงเรียน สงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ตรวจสอบ  
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 6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา รวบรวมรายละเอียดคําของบประมาณของโรงเรียน

ประสบอุบัติภัย (กรณีของบกลาง) ท่ี คณะกรรมการใหความชวยเหลือผูประสบภัย พิบัติอําเภอ (ก.ช.ภ.อ.) เสนอ

ใหคณะกรรมการ ใหความชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติจังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาใหความเห็นชอบคําขอ 

งบประมาณ (งบกลาง) 

 7. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จัดสงรายละเอียดใหสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 7.1 ภาพถายความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับโรงเรียน  

 7.2 สาเนาบันทึกสมุดการอยูเวรของครูเวรประจาโรงเรียนท่ีมีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย  

 7.3 สาเนาบันทึกการตรวจสอบของคณะกรรมการท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง  

 7.4 ประมาณราคา (ปร.4, 5 และ 6)  

7. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงการจัดสรรงบประมาณ  

8. แจงโรงเรียนท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ และกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ดําเนินการ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

 6.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 6.2 บันทึกรายงานตรวจสอบความเสียหายของคณะกรรมการ 

 6.3 แบบประมาณราคาคาวัสดุ (ปร.4, 5 และ 6) ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กําหนด  

 6.4 ภาพถายความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับโรงเรียน  

 6.5 สาเนาบันทึกสมุดการอยูเวรของครูเวรประจําโรงเรียนท่ีมีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย  

 6.6 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายระดับสถานศึกษา 

 6.7 บันทึกรายงานความเสียหายของคณะกรรมการระดับสถานศึกษา 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  1. แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ สําหรับโรงเรียนท่ีประสบภัยธรรมชาติ  

จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

 2. แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนด  
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8. งานวิเคราะหขอมูลงบบุคลากร  

 1.วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย  

 2. ขอบเขตของงาน  

  2.1 การจดัสรรงบประมาณ งบบุคลากร งบดําเนินงาน ใหแกผูปฏิบัติงานใหราชการ ไดแก 

นักการภารโรง ธุรการโรงเรียน ครูขาดแคลนข้ันวิกฤต พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ พนักงานราชการฯ  

 3. คําจํากัดความ  

  งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินท่ีไดรับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใชจายในการดําเนินการการตาง ๆ ภายในปงบประมาณโดยจะเปนเงินงบประมาณ

ทุกรายงาน  

  การจดัสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือใหสามารถดําเนินการใช

จายตามวัตถุประสงคของการจัดสรรและเปาหมายท่ีกําหนด  

 4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร(คาตอบแทน) งบดําเนินงาน(ประกนัสังคม และเงินทดแทน) 

  1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงจัดสรรงบประมาณ  

  2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามุกดาหาร วิเคราะหงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

  3) แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เบิกจายงบประมาณตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

และรายงานขอมูลการเบิกจาย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  

  4) แจงกลุมบริหารงานบุคคล ดําเนินการสรรหา คัดเลือก ทําสัญญาจางบุคลากรตามงบประมาณ

และระยะท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานขอมูลการทําสัญญาจางบุคลากร รอบ 6 เดือน และรอบ 12 

เดือน  

  5) วิเคราะห/สรุปขอมูลการจางบุคลากรและการเบิกจายงบประมาณ ใหสํานักงานคณะกรรม 

การการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  

   


