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คูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณ  งบลงทุน  ที่ดินและสิ่งกอสราง      
เงนิอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
1.1  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ  งบลงทุน  ที่ดนิและ 
      สิ่งกอสรางประจําป  และกรณีเรงดวนของสาํนักงานเขตพ้ืนที่ 
      การศกึษาและสถานศึกษา 
1.2  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณจากองคกรปกครองสวน 
      ทองถ่ิน 
1.3  งานจัดสรรงบประมาณ  เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
    

ผูรับผิดชอบ  :  นางสาวมาลิสา  แชมนุย 
ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
กลุมนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 1 
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1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

1.1 วัตถุประสงค 
 1.1.1 เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศกึษา  
 1.1.2 เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 

1.2  ขอบเขตของงาน 
1.2.1  การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
1.2.2   การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นท่ี

เก่ียวของ 

1.3 คาํจํากดัความ 

 การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใช
จายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการ ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและ
ทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ วัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด ใน
ที่น้ี หมายถึง การวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ สถานศกึษา  

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตาม แผนงานงานหรือโครงการโครงการตามหลักการ
จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานักงานงบประมาณและ สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินการ งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบ รายจาย
อื่น  

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ที่ ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค
ทรพัยากรทางการศึกษาจึง ครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร 
หรือทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับ ทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปน
กรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทาง การเงิน วัสดุอุปกรณ และการ
บริการจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 
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1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 
การจัดต้ัง  และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและสถานศกึษา 

1 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ตรวจสอบ
งบประมาณที่ไดรับและแนวทางการจัดตั้ง
และของบประมาณ  พรอมแจงนโยบาย
แนวทาง หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2  วัน 

กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
2) https://budget68. 
jobobec.in.th/ 
3) https://budget-
school.jobobec.in. th 

ไมมี 

2 
สถานศึกษา  จัดทําคาํของบประมาณ  เสนอ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15  วัน 

3 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงต้ัง
คณะกรรมการ 

1  วัน 

4 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รวบรวมขอมูล
ที่โรงเรียนเสนอนํามาจัดหมวดหมู  (กอสราง
อาคารเรียน  อาคารประกอบ  อาคาร
อเนกประสงค  หองน้ํา – หองสวม  บานพัก
ครู  สนามกีฬา  และปรบัปรุงซอมแซม  
อาคารเรียน  อาคารประกอบ  และ
สิ่งกอสรางอื่น) 

5  วัน 

5 
คณะกรรมการกลั่นกรอง  ตรวจสอบ  
วิเคราะหความเหมาะสม  พิจารณาและ
เรียงลําดับตามความจําเปนขาดแคลน 

1  วัน 

6 
รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
ตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5  วัน 

การประสาน สงเสริม สนับสนนุการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น  

1 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของ 
สถานศึกษา 

4  วัน กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
 

ไมมี 

2 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่
สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหมีความ
ซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่ไดรับ 
จัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

7  วัน 
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ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 

การประสาน สงเสริม สนับสนนุการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น (ตอ) 

3 

เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ
ขอรับการสนับสนุนฯ     

1  วัน 

กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
 

ไมมี 
4 

แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษา
รับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับ 
หนวยงานภายนอกตอไป  

1  วัน 

5 

รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก หนวยงาน
ภายนอก 

1  วัน 

 1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 1.5.1  การจัดต้ัง  และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณไปยัง  สพฐ. 

คณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณและเรียงลําดับความจําเปน 

สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  รวบรวมขอมูลมาจัดหมวดหมู (กอสราง

อาคาร ปรับปรุงซอมแซม ฯ) 

แจงนโยบายแนวทาง หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษา 
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1.5.2  การประสาน สงเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงาน
อื่น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

           

1.6  แบบฟอรมที่ใช 
1.6.1  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
1.6.2  ระเบียบวาระการประชุม 
1.6.3  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ   
1.6.4  แบบคําขอจัดตั้งงบประมาณ 

1.7  เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 
 1.7.1  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และของสํานักงบประมาณ 
 1.7.2  แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 
 1.7.2  ระเบียบงานสารบรรณ  สํานักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ.2526  และแกไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

สงคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังหนวยงานภายนอก 

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดหลักเกณฑ  วิธีการของบประมาณ 

เสนอผูบังคับบัญชา  เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ 

วิเคราะหงานโครงการมิใหมีความซ้ําซอนกับหนวยงานตนสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก 
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2. งานจัดสรรงบประมาณ  เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

2.1 วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดําเนินงานจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพื้นฐานใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  มีระบบ  เปนไปดวยความเรียบรอย 

2.2  ขอบเขตของงาน 
2.2.1  การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและสถานศึกษา 
2.2.2  การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

3.3 คาํจํากดัความ 

 งบประมาณ  หมายถึง  จํานวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆ ภายใน
ชวงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ  ที่ไดรับแจงจัดสรร
จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  ใหสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใชจาย  หรือกอหน้ีผูกพัน  ทั้งน้ี  อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดย
วิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย  
สําหรบัสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  เพ่ือดําเนนิงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

2.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนยีม 

1 

ไดรับแจงจัดสรรงบประมาณจาก สํานักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  วิเคราะห
และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง ของ
งบประมาณ 

1  วัน กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
2) https://e-
budget.jobobec.in.th 
 

ไมม ี2 
แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษา และแจง
กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ทราบ  

1  วัน 

3 
แตงตั้งคณะทํางาน  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ
การดาํเนินงานของสถานศึกษา   

1  วัน 

4 
คณะทํางาน กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ความถูกตอง
ของขอมูล 

30  วัน 
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ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 
กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบการดําเนินงานของสถานศึกษา  2  ชองทาง  (ตอ)   

1 
กํากับ  ติดตาม  ปละ  2  คร้ัง  ผานทางระบบ  
https://e-budget.jobobec.in.th 

30  วัน 
กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
2) https://e-budget. 
jobobec.in.th 

ไมมี 

2 
กํากับ  ติดตาม  ตามแบบเก็บขอมูล         
และเชิงประจักษ 

30  วัน ไมมี 

 

2.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงต้ังคณะทํางาน  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบการ

ดําเนินงานของสถานศกึษา   

คณะทํางาน กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ความ

ถูกตองของขอมูล 

แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษา และ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

ทราบ 

ไดรบัแจงจัดสรรงบประมาณจาก สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  
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