
 
 

  



ค ำน ำ 

กลุ่มงานนโยบายและแผน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุ ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กร  มาตรฐานการปฏิบัติงาน และเกิดประสิทธิภาพ/
ผลประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
ซึ่งประกอบด้วย ขอบเขตภารกิจ/งาน ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาในการด าเนินงาน มาตรฐาน  
การปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 ขอขอบพระคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผู้อ านวยการกลุ่ม 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานทุกท่านที่ได้ให้
ค าแนะน าปรึกษา ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างดียิ่ง 
ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับและจะน าไปแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงาน 
มีความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป 

 

นายพงศกร  ตั้งสยามวณิชย์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 

  



สำรบัญ 
 

เร่ือง    หน้ำ 
กรอบภารกิจงาน 1 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนวิเครำะห์งบประมำณ (งบลงทุน)   
 1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและการเสนอของบประมาณ 2 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
 2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  6  
งบปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างช ารุด กรณีประสบภัยธรรมชาติ 
 3. งานจัดตั้งงบประมาณค่าไฟฟ้า-ประปา 10 
 4. งานบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน 14 
 5. งานจัดสรรงบประมาณ 19 
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กรอบภำรกิจงำน 
 
ชื่อ    นายพงศกร  ตั้งสยามวณิชย์ 
ประเภท    วิชาการ 
ต ำแหน่ง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ระดับ     ช านาญการ  
ต ำแหน่งเลขที่    อ 30  
มีหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและการเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา งบปรับปรุง
ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างช ารุด กรณีประสบภัยธรรมชาติ 
 3. งานจัดตั้งงบประมาณค่าไฟฟ้า-ประปา 
 4. งานบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ งบลงทุน 
 5. งานจัดสรรงบประมาณ 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน งำนวิเครำะห์งบประมำณ 

1.ชื่องำน (กระบวนงำน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและการเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 
2. วัตถุประสงค ์
 1.เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ของเขตงำน 
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปและในกรณีเรงดวน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดตั้งงบประมำณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าปหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน  
โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรที่จ าเปนส าหรับการด าเนินการ
โครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงิน
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 กำรเสนอของบประมำณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจ าปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ไดเสนอค าขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ไดแก งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน 
งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 
 ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ท าใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายตาง ๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม  
การด าเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
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5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การเสนอค าของบประมาณประจ าปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่ งก่อสร้างเป็นการเสนอ 

ของบประมาณประจ าปี ซึ่งต้องเสนอขอตั้งงบประมาล่วงหน้า 1 ปีงบประมาณ โดยสถานศึกษาต้องจัดท า
รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เสนอมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกมาเพ่ือวิเคราะห์
ความจ าเป็นขาดแคลน และพิจารณาจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณตามกรอบวงเงินที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติระดับสถำนศึกษำ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางหลักเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ตามท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งให้ค าเนินการ 

2. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ เสนอ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1. ศึกษาวิเคราะพันโขบายและแผนพัฒนาการศึกมาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณ 
ให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2. รวบรวม รายละเอียดค าขอตั้งบประมาณของสถามศึกษา 
3. จัดพิมพ์และประมวลผลจ าแนกตามแบบและรายการที่เสนอขอตั้งงบประมาณ 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุกัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
5. เสนอผลการพิจารณาขอตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาอนุมัต ิ
ระยะเวลำค ำเนินกำร ขอจัดตั้งงบประมำณ งบลงทุน 
 เดือนตุลาคม ถึง เดือนธันวาคม ของทุกปี (ทั้งนี้ สพฐ. จะแจ้งกรอบวงเงินและแนวทาง หลักเกณฑ์ให้ทราบ 
จึงจะด าเนินการ) 

 

 

 

 



4 
 

6. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

ชื่องำน (กระบวนกำร) งำนจัดตัง้และเสนอของบประมำณ สพท. กลุ่มนโยบำยและแผน  งำนวิเครำะห์งบประมำณ รหัสเอกสำร : …………………………………………………….. 
ตัวชี้วดัที่ส ำคญัของกระบวนงำน       ระบบค ำขอจัดตั้งงบประมำณมีควำมถูกต้องและมีประสิทธภิำพ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สกึษาวเิคราะห์
นโยบาย หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณ
ให้สถานศึกษาด าเนินการ 
2. สถานศึกษา ศึกษาวิเคราะห์แนวทาง
หลักเกณฑ์การขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างตามที่ส านกังานเขต
พื้นที่การศึกษาแจ้งให้ด าเนินการ 

ตุลาคม – ธันวาคม 
ของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน และ
สถานศึกษา 

3. 
 
 

3. สถานศึกษาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเสนอ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตุลาคม – ธันวาคม 
ของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน และ
สถานศึกษา 

4. 
5. 
6. 
7. 
 
 
 

4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวม 
รายละเอียดละเอยีดค าขอตั้งบประมาณของ
สถานศึกษา จ าแนกตามแบบและรายการที่เสนอ
ขอตั้งงบประมาณเสนอคณะกรรมการพจิารณา
จัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค าครุกัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างระดับเขตพื้นที่ 
5. เสนอผลการพิจารณาขอตั้งงบประมาณ งบ
ลงทุน ค าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ไห้ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
พิจารณาอนุมัต ิ
6. คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
7. แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบและด าเนินการ 

ตุลาคม – ธันวาคม 
ของทุกป ี

เอกสารค าขอ
งบประมาณถูกต้อง

ตามระเบียบ 

กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะกรรมการ 

8. 
 

 

8. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตามรายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตุลาคม – ธันวาคม 
ของทุกป ี

 กลุ่มนโยบายและแผน 

   

 

ศึกษา วิเคราะห์แนวทางหลักเกณฑ์ 

สถานศึกษาจัดท าค าขอเสนอส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เสนอ คณะกรรมการฯ วิเคราะห์ประมวลผลความเหมาะสม 
การขอต้ังงบประมาณ 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

สพป.จัดท ารายละเอียดค าขอต้ังงบประมาณเสนอคณะกรรมการฯ 
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7. กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบค าขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
 2. แบบค าขอจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (แบบ1, แบบ 1/1, แบบ 1/2, แบบ1/3, แบบ 
1/4, แบบ1/5, แบบ 2, แบบ 3) 
 3. แบบประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม (แบบ ปร.4, ปร.5, ปร.6) 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา งบปรับปรุงซ่อมแซม
อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างช ารุด กรณีประสบภัยธรรมชาติ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวขอ้งมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ของเขตงำน 
 วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย เพ่ือเสนอขอรับการอนุมัติงบประมาณจาก 
สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาสถานศึกษาที่ได้รับความเสียหายให้เอ้ือต่ อการจัดการเรียนรู้และ
ให้บริการ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดตั้งงบประมำณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าปหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ ายเพ่ิมเติมเพ่ือให ส วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช จ ายหรือให ก อหนี้ผูกพัน  
โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรที่จ าเปนส าหรับการด าเนินการโครงการ 
ใหบรรลุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป 
ของสถานศึกษา 
 กำรเสนอของบประมำณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอค าขอ 
ตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ไดแก งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 
 ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ท าใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการศึกษาจึง
ครอบคลุมอยู่ในความหมายตาง ๆ ไม่วาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการ 
กับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากร
ทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
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5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ระดับสถำนศึกษำ 
 เมื่อสถานศึกษาประสบเหตุอุบัติภัย เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยธรรมชาติอ่ืน ๆ ส่งผลให้อาคารและสิ่งก่อสร้างช ารุด
เสียหาย ให้โรงเรียนด าเนินการส ารวจความเสียหายและความจ าเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุง ซ่อมแซม พร้อมทั้งจัดท า
เอกสารประกอบการขอตั้งงบประมาณกรณีประสบเหตุอุบัติภัย (1 ชุด) ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
 - ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้าง ตามแบบ ปร.4, ปร.5 และ ปร.6 
 - ส าเนาบันทึกเวรยาม 
 - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบความเสียหายและประมาณราคา 
 - ภาพถ่ายความเสียหายของอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
 ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้รับรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัย ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบความเสียหายของสถานศึกษา 
 - วิเคราะห์รายละเอียดและความถูกต้องความเหมาะสมของประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 
 - จัดท าค าขอตั้งงบประมาณกรณีประสบอุบัติภัยให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุมัติ 
 
 ระยะเวลำด ำเนินกำรขอจัดตั้งงบประมำณกรณีประสบอุบัติภัย 
 ตลอดปีงบประมาณ ตามสถานการณ์ 
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6. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

ชื่องำน (กระบวนกำร) งำนจัดตัง้และเสนององบประมำณ กรณปีระสบอุบัตภิัย  สพท. กลุ่มนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์งบประมำณ รหัสเอกสำร : ………………………………………… 
ตัวชี้วดัที่ส ำคญัของกระบวนงำน       ค ำขอจัดตั้งงบประมำณมีควำมถูกต้องและมปีระสิทธภิำพ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. สถานศึกษาประสบเหตุอุบัติภยั เช่น วาตภยั 
อุทกภยั ภัยธรรมชาติอื่นๆ ส่งผลให้อาคารและ
สิ่งก่อสร้างช ารุดเสียหาย ด าเนินการส ารวจความ
เสียหายและความจ าเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุง
ซ่อมแซม 

ตลอดปตีำม
สถำนกำรณ ์

 สถานศึกษา 

2. 
 
 

 

2. สถานศึกษาจัดท าประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม
อาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างฯ ตามแบบ ปร. 4-5-6 
พร้อมส าเนาบันทึกเวรยาม ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหายและประมาณราคา และ
ภาพถา่ยความเสียหายของอาคารและสิง่ก่อสร้าง 

ตลอดปตีำม
สถำนกำรณ ์

 สถานศึกษา 

3. 
 

 

3. สพป.เมื่อรับรายละเอยีดค าของบประมาณกรณี
ประสบอุบัติภยัของโรงเรียน ด าเนินการแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสียหาย 

ตลอดปตีำม
สถำนกำรณ ์

 เจ้าหน้าที ่

4. 
 

 

4. วิเคราะหรายละเอียดและความถกูตอ้งเหมาะสม
ของงบประมาณปรับปรุงซ่อมแซม 

ตลอดปตีำม
สถำนกำรณ ์

เอกสารค าขอ
งบประมาณถูกต้องตาม

ระเบียบ 

กลุ่มนโยบายและแผน และ
คณะกรรมการ 

5.  
6. 
 
 
 

 

5. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณกรณีประสบภัยให ้สพฐ.
พิจารณาอนุมัติ  
6. ติดตามรายงานผล 

ตลอดปตีำม
สถำนกำรณ ์

เอกสารค าขอ
งบประมาณถูกต้องตาม

ระเบียบ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

   

 
 
 

สถานศึกษาประสบเหตุอุบัติภัย ส ารวจความ
เสียหาย 

สถานศึกษาจัดท าประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 

สพป.แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหาย 

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณกรณีประสบภัยเสนอ สพฐ. 

ติดตามรายงานผล 

วิเคราะห์รายละเอียดและความเหมาะสมของประมาณการ
ปรับปรุงซ่อมแซม 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม ปร.4 ปร.5 ปร.6 

 
8. ระเบียบ กฎหมำย เอกสำร ที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานการจัดตั้งงบประมาณค่าไฟฟ้า – ประปา 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนที่
เกี่ยวขอ้งมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ของเขตงำน 
 การเสนอของบประมาณในการปรับปรุงระบบไฟฟ้า – ประปา ที่มิใช่การติดตั้งครั้งแรก เพ่ือให้สถานศึกษามีระบบ
ไฟฟ้า – ประปา มีความปลอดภัย เพียงพอกับการใช้งาน เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรจัดตั้งงบประมำณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าปหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ ายเพ่ิมเติมเพ่ือให ส วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช จ ายหรือให ก อหนี้ผูกพัน  
โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรที่จ าเปนส าหรับการด าเนินการโครงการให
บรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่ก าหนด ในที่นี้ หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของ
สถานศึกษา 
 กำรเสนอของบประมำณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจ าป
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอค าขอ 
ตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจ าแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ไดแก งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 
 ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ท าใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงคทรัพยากรทางการศึกษา 
จึงครอบคลุมอยูในความหมายตาง ๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือทางการบริหารก็ตาม การด าเนินการ 
กับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากร
ทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
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5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ระดับสถำนศึกษำ 
 สถานศึกษาตรวจสอบสภาพการใช้งานระบบไฟฟ้า – ประปา ว่ามีความปลอดภัย เพียงพอต่อการใช้งาน เมื่อ
สถานศึกษาตรวจสอบแล้วมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงซ่อมแซมหรือขยายเขตเพ่ิมแรงดันไฟฟ้า ให้จัดส่งเอกสาร
ประกอบการขอพิจารณาจัดตั้งงบประมาณส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
 การขอตั้งงบประมาณปรับปรุงไฟฟ้าขยายเขตและติดตั้งหม้อแปลงไฟฟ้า 
 1. หนังสือตรวจสอบสภาพความปลอดภัยและการใช้ไฟฟ้า จากการไฟฟ้า หรือหน่วยงานทางราชการอ่ืน เช่น 
วิทยาลัยอาชีวศึกษา โยธาธิการ เป็นต้น 
 2. หนังสือประมาณการค่าใช้จ่ายในการขยายเขต หรือ เปลี่ยนหม้อแปลงจากการไฟฟ้า 
 3. กรณีที่มีการปรับปรุงไฟฟ้าภายในสถานศึกษา (ใต้มิเตอร์) ให้จัดส่งประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า
ภายในสถานศึกษา พร้อมแผนผัง / แบบรูป จ านวน 1 ชุด (ใช้แบบ ปร.4, ปร.5 และ ปร.6) 
 การขอตั้งงบประมาณปรับปรุงระบบประปา 
 1. ประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา (ใช้แบบ ปร.4, ปร.5 และ ปร.6) 
 2. แผนผัง / แบบรูปรายการปรับปรุง 
 

 ระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณไฟฟ้า – ประปา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 1. วิเคราะห์รายละเอียดและความถูกต้องเหมาะสมของประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 
 2. จัดท าค าของบประมาณค่าไฟฟ้า – ประปา ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุมัติ 
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6. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

ชื่องำน (กระบวนกำร) จดัตั้งงบประมำณค่ำไฟฟ้ำ  สพท. กลุ่มนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์งบประมำณ รหัสเอกสำร : ………………………………………… 
ตัวชี้วดัที่ส ำคญัของกระบวนงำน       ค ำขอจัดตั้งงบประมำณมีควำมถูกต้องและมปีระสิทธภิำพ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. สถานศึกษาตรวจสอบสภาพการใช้งานระบบไฟฟ้า 
– ประปา วา่มีความปลอดภัยเพยีงพอตอ่การใช้งาน 

ตลอดปี  สถานศึกษา 

2. 
 
 

 

2. จัดท าประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า
และประปา 

ตลอดปี  สถานศึกษา 

3. 
 

 

3. สพป.วิเคราะห์รายละเอียดความถูกตอ้งของ
ประมาณการไฟฟา้ – ประปา ของสถานศึกษา 

ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 

4. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณไฟฟ้า – ประปา ให ้
สพฐ.พิจารณาอนุมัต ิ

ตลอดปี เอกสารค าขอ
งบประมาณถูกต้องตาม

ระเบียบ 

กลุ่มนโยบายและแผน  

5.  
 
 
 
 

 

5.  ติดตามรายงานผล ตลอดปี  กลุ่มนโยบายและแผน 

   

 

 

สถานศึกษาตรวจสอบสภาพการใช้งาน
ระบบไฟฟ้า-ประปา 

สถานศึกษาจัดท าประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณกรณีประสบภัยเสนอ สพฐ. 

ติดตามรายงานผล 

สพป. วิเคราะห์รายละเอียดและความเหมาะสม 
ของประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม 



13 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบประมาณการปรับปรุงซ่อมแซม ปร.4 ปร.5 ปร.6 

 
8. กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ : งบลงทุน) 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบริหารงบประมาณ โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 
3. ของเขตงำน 
 การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่
กระบวนการส ารวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์ความส าคัญ  
ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณของผลผลิต
หรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือ
โครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ จ านวนเงินของ
รายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
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5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และรายงานการใช้งบประมาณ
จากสถานศึกษา 
 2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจ าปี 
 3. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความส าเร็จของงาน/โครงการ
ภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
 4. ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
 5. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่ก าหนด 
 6. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
 7. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 8. แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ด าเนินการ 
 9. ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 - ระเบียบวาระการประชุม 
 - รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 - รายงานเงินเหลือจ่ายประจ าปี 
 - แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ (ง.241) 
 
8. กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบงานสารบรรณ 
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 - ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง
คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานการจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
3. ของเขตงำน 
 เพ่ือจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้กับสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงาน 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่าง ๆ ภายในช่วงระยะเวลาหนึ่ง
โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้ แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ 
อาจด าเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจ เพื่อด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
 
5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ ตามท่ี สพฐ. แจ้ง 
 2. แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง ทราบ 
 3. กรณีที่ สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณในลักษณะงบประมาณรวม ให้ตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด 
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6. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

ชื่องำน (กระบวนกำร) งำนจัดสรรงบประมำณ  สพท. กลุ่มนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์งบประมำณ รหัสเอกสำร : ………………………………………… 
ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน       ด าเนินการจดัสรรงบประมาณให้กับส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณตามที่ สพฐ. 
แจ้ง 

รอบ
ปีงบประมาณ/
เมื่อได้รับการสั่ง
การจาก สพฐ. 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  รอบ
ปีงบประมาณ/
เมื่อได้รับการสั่ง
การจาก สพฐ. 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวขอ้ง
ทราบ 

รอบ
ปีงบประมาณ/
เมื่อได้รับการสั่ง
การจาก สพฐ. 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

 

สรุปรายงานผล รอบ
ปีงบประมาณ/
เมื่อได้รับการสั่ง
การจาก สพฐ. 

 กลุ่มนโยบายและแผน 

   

 

 

ศึกษารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 

แต่งต้ังคณะกรรมการการจัดสรรงบประมาณ 

สรุปรายงานผล 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - บัญชีจัดสรรงบประมาณ และผลการจัดสรรงบประมาณ 
 - ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 - รายงานการประชุม 

 
8. กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือรายชการแจ้งจัดสรรงบประมาณ 
 - ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 


