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ค าน า 

 การบริหารงานงบประมาณ เป็นกระบวนการหนึ่งที่สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน งบประมาณ  
มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และมีคุณภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
โดยมีสาระส าคัญของกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังแสดงกระบวนการ (Flowchart) ตลอดจน
แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง หวังเป็นอย่างว่า คู่มือปฏิบัติงานงบประมาณเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานงบประมาณ และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
…………………………………………………….. 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

2. ขอบเขตของงาน  
 2.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
 2.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
 2.3 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

3. ค าจ ากัดความ  
 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน
และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้น พร้อม
ทั้งน าข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจ  
 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการวางแผนทางการเงินว่า ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา จะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหล่งเป็นตัวก าหนด
ขีดจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการ 
 การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ หมายถึง รายงานตัวเลขที่ก าหนดขึ้นจริงของรายได้ 
รายจ่าย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับ
รายงานที่ต่างกัน ดังนั้น รายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมี ต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่
ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการ โดยจัดท าขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในทุก
แห่ง ส ารวจและรายงานข้อมูล  
 4.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 4.3 คณะกรรมการ ประชุมด าเนินการ วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 
แผนงาน/งาน/โครงการ ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีไม่
เห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่น ากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วน าเสนอพิจารณาใหม่  
 4.5 จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย /เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 4.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 6.1 แบบฟอร์มรายงานข้อมูลผลการวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ  
 6.2 แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 7.1 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
 7.2 ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณท่ีผ่านมา  
 7.3 หนังสือแจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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2. งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

……………………………………………………… 

1.วัตถุประสงค์  
 1.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  
 1.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการ และความจ าเป็นขาด
แคลน  

2. ขอบเขตของงาน  
 2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา  
 2.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

3. ค าจ ากัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณ
การ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ า เป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรจุ 
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
 การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หมายถึง ประสานงานการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานรายการ ครุภัณฑ์ ก่อสร้าง ปรับปรุง
ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและ สถานศึกษา  
  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย/หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ  
  2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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  3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปค าขอตั้งงบประมาณ  
  4) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความต้องการจ าเป็น ขาดแคลนในการจัดท าค าขอตั้ง การ
เสนอขอ งบประมาณ  
  5) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณา จัดตั้งงบประมาณ เสนอของบประมาณ  
  6) จัดท าค าของบประมาณประจ าปีตามมติคณะกรรมการ  
  8) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 4.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงาน รายการครุภัณฑ์ ก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ
สถานศึกษา  
  2) วิเคราะห์งาน/ประมาณการที่สถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรร เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน  
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 6.1 แบบสรุปค าขอจัดตั้งงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
 6.2 แบบประมาณราคาวัสดุ รายการปรับปรุงซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และ 
สิ่งก่อสร้างอ่ืน (ปร.4 , ปร.5, ปร.6)  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 7.2 หลักเกณฑ์การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี  
 7.3 ค าขอตั้งงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
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3. งานจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง 
………………………………………..……… 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

2. ขอบเขตของงาน  
 2.1 การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน  
  1) รายการค่าติดตั้ง ขยายเขต ระบบไฟฟ้า และระบบประปา  
   1.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ พร้อม
รายละเอียด หลักเกณฑ์ วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ   
   1.2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งสถานศึกษาจัดท ารายละเอียด 
ประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
   1.3) แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อตรวจสอบ
ความ จ าเป็นขาดแคลนในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
   1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ รายการค่าติดตั้ง ขยายเขต ระบบ
ไฟฟ้า และระบบประปา  
   1.5 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาที่ได้รับการพิจารณาจัดสรรด าเนินการ  
   1.6 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ด าเนินการเบิกจ่าย 
งบประมาณให้กับสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
  2) รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน กรณีโรงเรียน 
ประสบภัย  
   2.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการขอรับ
การ จัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย  
   2.2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งแนวทางให้โรงเรียนเพ่ือใช้ เป็นแนวทาง  
      2.3) โรงเรียนประสบภัย จัดส่งรายละเอียดประมาณราคาวัสดุ พร้อมเอกสารประกอบเพ่ือ
ขอรับ การจัดสรรงบประมาณ   
   2.4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบสภาพ
ความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัย  
   2.5) สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบ และประมาณการพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
   2.6) เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ และโรงเรียนที่ประสบภัย ด าเนินการเบิกจ่ายตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
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 2.2 รายการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
  1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
  2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
  3) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตาม 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัด  
  4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

5. Flow chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 6.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 6.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 6.3 ระเบียบวาระการประชุม 
 6.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
   
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
 7.2 หลักเกณฑ์วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
 7.2 ระเบียบว่าด้วยการจัดสรรงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  
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4. งานเสนอของบประมาณ งบด าเนินงาน 
รายการติดตั้งขยายเขต และปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา 

 
……………………………………………………… 

1.วัตถุประสงค์  
 1.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  
 1.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
หน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการ และความจ าเป็นขาด
แคลน  

2. ขอบเขตของงาน  
 2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา  
 2.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  

3. ค าจ ากัดความ  
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการ   
ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรจุ 
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
 การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หมายถึง ประสานงานการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานรายการ ครุภัณฑ์ ก่อสร้าง ปรับปรุง
ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและ สถานศึกษา  
  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย/หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาด าเนินการ  
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  2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปค าขอตั้งงบประมาณ  
  4) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความต้องการจ าเป็น ขาดแคลนในการจัดท าค าขอตั้ง         
การเสนอของบประมาณ  
  5) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณา จัดตั้งงบประมาณ เสนอของบประมาณ  
  6) จัดท าค าของบประมาณประจ าปีตามมติคณะกรรมการ  
  8) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 4.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น  
  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการ
ด าเนินงาน รายการครุภัณฑ์ ก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ
สถานศึกษา  
  2) วิเคราะห์งาน/ประมาณการที่สถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรร เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  
  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน  
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 6.1 แบบสรุปค าขอจัดตั้งงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
 6.2 แบบประมาณราคาวัสดุ รายการปรับปรุงซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ และ 
สิ่งก่อสร้างอ่ืน (ปร.4 , ปร.5, ปร.6)  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 7.2 หลักเกณฑ์การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี  
 7.3 ค าขอตั้งงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
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5. งานจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน  
รายการติดตั้งขยายเขต และปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา 

………………………………………..……… 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้กับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

2. ขอบเขตของงาน  
 2.1 การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน  
  1) รายการค่าติดตั้ง ขยายเขต ระบบไฟฟ้า และระบบประปา  
   1.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ พร้อม
รายละเอียด หลักเกณฑ์ วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ   
   1.2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งสถานศึกษาจัดท ารายละเอียด 
ประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
   1.3) แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อตรวจสอบ
ความจ าเป็นขาดแคลนในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
   1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ รายการค่าติดตั้ง ขยายเขต ระบบ
ไฟฟ้า และระบบประปา  
   1.5 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษาที่ได้รับการพิจารณาจัดสรรด าเนินการ  
   1.6 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ด าเนินการเบิกจ่าย 
งบประมาณให้กับสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
  2) รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน กรณีโรงเรียน 
ประสบภัย  
   2.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการขอรับ
การ จัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย  
   2.2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งแนวทางให้โรงเรียนเพ่ือใช้ เป็นแนวทาง  
      2.3) โรงเรียนประสบภัย จัดส่งรายละเอียดประมาณราคาวัสดุ พร้อมเอกสารประกอบเพ่ือ
ขอรับ การจัดสรรงบประมาณ   
   2.4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบสภาพ
ความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัย  
   2.5) สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบ และประมาณการพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
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   2.6) เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ และโรงเรียนที่ประสบภัย ด าเนินการเบิกจ่ายตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
 2.2 รายการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
  1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
  2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
  3) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตาม 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัด  
  4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

3. Flow chart การปฏิบัติงาน  

 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 6.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 6.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
 6.3 ระเบียบวาระการประชุม 
 6.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

5. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
 7.2 หลักเกณฑ์วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ  
 7.2 ระเบียบว่าด้วยการจัดสรรงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
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6. การบริหารงบประมาณ (การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
................................................................ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการส ารวจ ติดตาม การเบิกจ่ายงบประมาณ ทุกรายการ ทุกโครงการ การวิเคราะห์
ความส าคัญ ความจ าเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณ โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ 

3. ค าจ ากัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายในแผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจ านวน
เงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบประมาณรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

4. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ระรายงานจาก
สถานศึกษา 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาใช้เงินเหลือจ่าย ก าหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย  
และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจาปี  
 3. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่าย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 4. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ  
 5. รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 6. แจ้งกลุ่ม และหรือสถานศึกษา ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และรวมทั้งหน่วยงานภายใน  
ที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณด าเนินการ  
 7. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  
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5. Flow Chart การประเมินงาน 

 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 6.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
 6.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
 6.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
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7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 7.2 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 
 7.3 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว709 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2558 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดปฏิบัติราชการแทน  
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7. การขอรับสนับสนุนงบประมาณ กรณโีรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ 
.................................................. 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1. การขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ ส่งผลให้โรงเรียน  
ได้รับผลกระทบกับอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ได้รับความเสียหาย มีความจ าเป็นต้องได้รับ
การปรับปรุงซ่อมแซมอย่างเร่งด่วน เพ่ือมิให้ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียน  
 2. เพ่ือให้การขอรับงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย หรือ 
อุบัติภัยอื่น ๆ  

2. ขอบเขตของงาน 
 1. ขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัต ิ
 2. แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 

3. ค าจ ากัดความ 
 1. การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ได้เสนอค าของบประมาณตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 2. ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อ
ภาวะเศรษฐกิจ และวิธีชีวิตของคนในสังคม ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ภัยพิบัติ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ภัยพิบัติ
ทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟ้าคะนอง เป็นต้น และภัยพิบัติที่มนุษย์สร้างขึ้น 
4. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งแนวทางการขอรับสนับสนุนงบประมาณแก้ไข
ปัญหาโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ และแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2. โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ รายงานการเกิดภัยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ภายใน 
24 ชั่วโมง  
 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหายของ
โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ เพ่ือติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ  
 4. คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ ออกตรวจสอบ  
ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อานวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
 5. โรงเรียนท าประมาณการซ่อมแซมเม่ือสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติ ประกอบด้วย ประมาณการ
รายละเอียดความหายของโรงเรียน (ปร.4,ปร.5,ปร.6), ภาพถ่ายความเสียหาย (รายการที่ของบประมาณ),  
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจความเสียหายของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหายของคณะกรรมการ  
และบันทึกการอยู่เวรยามของโรงเรียน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ตรวจสอบ  
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 6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา รวบรวมรายละเอียดค าของบประมาณของโรงเรียน
ประสบอุบัติภัย (กรณีของบกลาง) ที่ คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย พิบัติอ าเภอ (ก.ช.ภ.อ.) เสนอ
ให้คณะกรรมการ ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอ 
งบประมาณ (งบกลาง) 
 7. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดส่งรายละเอียดให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 7.1 ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดข้ึนกับโรงเรียน  
 7.2 สาเนาบันทึกสมุดการอยู่เวรของครูเวรประจาโรงเรียนที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย  
 7.3 สาเนาบันทึกการตรวจสอบของคณะกรรมการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง  
 7.4 ประมาณราคา (ปร.4, 5 และ 6)  

7. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
8. แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ด าเนินการ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 6.2 บันทึกรายงานตรวจสอบความเสียหายของคณะกรรมการ 
 6.3 แบบประมาณราค่าค่าวัสดุ (ปร.4, 5 และ 6) ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนด  
 6.4 ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดข้ึนกับโรงเรียน  
 6.5 สาเนาบันทึกสมุดการอยู่เวรของครูเวรประจ าโรงเรียนที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย  
 6.6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายระดับสถานศึกษา 
 6.7 บันทึกรายงานความเสียหายของคณะกรรมการระดับสถานศึกษา 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ  
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 2. แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด  
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8. งานวิเคราะห์ข้อมูลงบบุคลากร  
 1.วัตถุประสงค์  
   เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 2. ขอบเขตของงาน  
  2.1 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร งบด าเนินงาน ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ได้แก่ 
นักการภารโรง ธุรการโรงเรียน ครูขาดแคลนขั้นวิกฤต พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ พนักงานราชการฯ  
 3. ค าจ ากัดความ  
  งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการการต่าง ๆ ภายในปีงบประมาณโดยจะเป็นเงินงบประมาณ
ทุกรายงาน  
  การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือให้สามารถด าเนินการใช้
จ่ายตามวัตถุประสงค์ของการจัดสรรและเป้าหมายที่ก าหนด  
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร(ค่าตอบแทน) งบด าเนินงาน(ประกันสังคม และเงินทดแทน) 
  1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
  2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามุกดาหาร วิเคราะห์งบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
  3) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
และรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
  4) แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา คัดเลือก ท าสัญญาจ้างบุคลากรตามงบประมาณ
และระยะที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการท าสัญญาจ้างบุคลากร รอบ 6 เดือน และรอบ 12 
เดือน  
  5) วิเคราะห์/สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ส านักงานคณะกรรม 
การการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  
   


