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คูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณ  งบลงทุน  ที่ดินและสิ่งกอสราง      
เงนิอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
1.1  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ  งบลงทุน  ที่ดนิและ 
      สิ่งกอสรางประจําป  และกรณีเรงดวนของสาํนักงานเขตพ้ืนที่ 
      การศกึษาและสถานศึกษา 
1.2  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณจากองคกรปกครองสวน 
      ทองถ่ิน 
1.3  งานจัดสรรงบประมาณ  เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
    

ผูรับผิดชอบ  :  นางสาวมาลิสา  แชมนุย 
ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
กลุมนโยบายและแผน 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 1 
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1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

1.1 วัตถุประสงค 
 1.1.1 เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศกึษา  
 1.1.2 เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 

1.2  ขอบเขตของงาน 
1.2.1  การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาและ สถานศึกษา 
1.2.2   การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นท่ี

เก่ียวของ 

1.3 คาํจํากดัความ 

 การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใช
จายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการ ประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและ
ทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ วัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด ใน
ที่น้ี หมายถึง การวิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ สถานศกึษา  

 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตาม แผนงานงานหรือโครงการโครงการตามหลักการ
จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานักงานงบประมาณและ สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินการ งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบ รายจาย
อื่น  

 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ที่ ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค
ทรพัยากรทางการศึกษาจึง ครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร 
หรือทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับ ทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปน
กรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทาง การเงิน วัสดุอุปกรณ และการ
บริการจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 
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1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 
การจัดต้ัง  และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและสถานศกึษา 

1 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ตรวจสอบ
งบประมาณที่ไดรับและแนวทางการจัดตั้ง
และของบประมาณ  พรอมแจงนโยบาย
แนวทาง หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2  วัน 

กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
2) https://budget68. 
jobobec.in.th/ 
3) https://budget-
school.jobobec.in. th 

ไมมี 

2 
สถานศึกษา  จัดทําคาํของบประมาณ  เสนอ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

15  วัน 

3 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงต้ัง
คณะกรรมการ 

1  วัน 

4 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รวบรวมขอมูล
ที่โรงเรียนเสนอนํามาจัดหมวดหมู  (กอสราง
อาคารเรียน  อาคารประกอบ  อาคาร
อเนกประสงค  หองน้ํา – หองสวม  บานพัก
ครู  สนามกีฬา  และปรบัปรุงซอมแซม  
อาคารเรียน  อาคารประกอบ  และ
สิ่งกอสรางอื่น) 

5  วัน 

5 
คณะกรรมการกลั่นกรอง  ตรวจสอบ  
วิเคราะหความเหมาะสม  พิจารณาและ
เรียงลําดับตามความจําเปนขาดแคลน 

1  วัน 

6 
รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ
ตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5  วัน 

การประสาน สงเสริม สนับสนนุการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น  

1 

ประสานงานการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของ 
สถานศึกษา 

4  วัน กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
 

ไมมี 

2 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่
สถานศึกษาเสนอฯ เพื่อมิใหมีความ
ซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่ไดรับ 
จัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

7  วัน 
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ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 

การประสาน สงเสริม สนับสนนุการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น (ตอ) 

3 

เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการ
ขอรับการสนับสนุนฯ     

1  วัน 

กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
 

ไมมี 
4 

แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ
ของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษา
รับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับ 
หนวยงานภายนอกตอไป  

1  วัน 

5 

รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจาก หนวยงาน
ภายนอก 

1  วัน 

 1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 1.5.1  การจัดต้ัง  และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณไปยัง  สพฐ. 

คณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณและเรียงลําดับความจําเปน 

สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณเสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  รวบรวมขอมูลมาจัดหมวดหมู (กอสราง

อาคาร ปรับปรุงซอมแซม ฯ) 

แจงนโยบายแนวทาง หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษา 
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1.5.2  การประสาน สงเสริม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงาน
อื่น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

           

1.6  แบบฟอรมที่ใช 
1.6.1  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
1.6.2  ระเบียบวาระการประชุม 
1.6.3  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ   
1.6.4  แบบคําขอจัดตั้งงบประมาณ 

1.7  เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 
 1.7.1  เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และของสํานักงบประมาณ 
 1.7.2  แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 
 1.7.2  ระเบียบงานสารบรรณ  สํานักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ.2526  และแกไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

สงคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณไปยังหนวยงานภายนอก 

ศึกษาวิเคราะหรายละเอียดหลักเกณฑ  วิธีการของบประมาณ 

เสนอผูบังคับบัญชา  เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบ 

วิเคราะหงานโครงการมิใหมีความซ้ําซอนกับหนวยงานตนสังกัด 

ประสานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก 
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2. งานจัดสรรงบประมาณ  เงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 

2.1 วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดําเนินงานจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพื้นฐานใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  มีระบบ  เปนไปดวยความเรียบรอย 

2.2  ขอบเขตของงาน 
2.2.1  การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาและสถานศึกษา 
2.2.2  การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

3.3 คาํจํากดัความ 

 งบประมาณ  หมายถึง  จํานวนเงินท่ีประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆ ภายใน
ชวงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ  ที่ไดรับแจงจัดสรร
จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 การจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  ใหสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใชจาย  หรือกอหน้ีผูกพัน  ทั้งน้ี  อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดย
วิธีการอื่นใดตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย  
สําหรบัสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  เพ่ือดําเนนิงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

2.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนยีม 

1 

ไดรับแจงจัดสรรงบประมาณจาก สํานักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  วิเคราะห
และตรวจสอบขอมูลความถูกตอง ของ
งบประมาณ 

1  วัน กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
2) https://e-
budget.jobobec.in.th 
 

ไมม ี2 
แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษา และแจง
กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ทราบ  

1  วัน 

3 
แตงตั้งคณะทํางาน  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ
การดาํเนินงานของสถานศึกษา   

1  วัน 

4 
คณะทํางาน กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ความถูกตอง
ของขอมูล 

30  วัน 
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ลําดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

การดําเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 
กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบการดําเนินงานของสถานศึกษา  2  ชองทาง  (ตอ)   

1 
กํากับ  ติดตาม  ปละ  2  คร้ัง  ผานทางระบบ  
https://e-budget.jobobec.in.th 

30  วัน 
กลุมนโยบายและแผน
และเว็บไซต  
1) https://myoffice. 
surat1.go.th 
2) https://e-budget. 
jobobec.in.th 

ไมมี 

2 
กํากับ  ติดตาม  ตามแบบเก็บขอมูล         
และเชิงประจักษ 

30  วัน ไมมี 

 

2.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงต้ังคณะทํางาน  กํากับ  ติดตาม  ตรวจสอบการ

ดําเนินงานของสถานศกึษา   

คณะทํางาน กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ความ

ถูกตองของขอมูล 

แจงจัดสรรงบประมาณใหสถานศึกษา และ

แจงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

ทราบ 

ไดรบัแจงจัดสรรงบประมาณจาก สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  




	คู่มือปฏิบัติงาน มาลิสา 67
	last page น้องแต

