
นางวันทะนี  ตะแสนล ี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

คู่มือปฏิบัติงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
1. การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า-ประปา 
2. รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
    สถานศึกษาในสังกัด 
3. การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและค่าควบคุม 
   งานก่อสร้าง 

4. การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภ ัณฑ   ค่าท ี่ดินและสิ่งก ่อสร้าง 
5. การประสานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

 



 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1. ั กงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข ้นพั�้นฐำนั

แจ�งจ ดสรรกรอบวงเงิน ใัห�ส ำัน กงำนเขตพ�้นที่ั

กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบ วล�ำภู เัขต 1ั

บ นทึกเสนอผู�บ งค บชำทรำบัส ่งกำรัลงนำมั

ภำยในั3ัว น

2. ั กงำนเขตพั�้นทีั�กำรศัึกษำประถมศึกษำั

หนองบ วล�ำภู เัขต 1ั แัจ�งโรงเรียนจ ดท�ำค� 

ขอ

- หน งส�อแจ�งโรงเรียน 

- มีแนวทำงในกำรจ ดท�ำค�ำของบประมำณ 

- มีเกณฑ์กำรจ ดสรร 

งบประมำณ

3.
ที่ก�ำหนด แัละจั ดท�ำ เอกสำรประกอบสั� ง 

ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำั

หนองบ วล�ำภู เัขต 1ั 

- โรงเรียนมีค�ำของบประมำณที่ถูกต�อง 

- แบบประมำณรำคำว สดุัปร.4ัปร.5ัปร.6 
- หน งส�อร บรองกำรตรวจสอบจำกหน�วยงำนที่ั

ควำมรู�ด�ำนไฟฟ�ำย�นย นควำมจำเป�นเร�งด�วนในั

กำรปร บปรุงไฟฟ�ำ-ประปำ 

- โรงเรียนส�งค�ของบประมำณตำมระยะเวลำั

ที่ก�ำหนด (ัระยะเวลำตำมควำมเร�งด�วน) 

4. ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำั

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัแต�งต ้งคณะกรรมกำรั

พิจำรณำจ ดสรรงบประมำณ

งบประมำณ

5. จ ดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำจ ดสรรั

งบประมำณตำมกรอบวงเงินงบประมำณั
- มีวำระกำรประชุม 

- มีเกณฑ์กำรพิจำรณำจ ดสรร 
- มีข�อมูล/เอกสำรค�ำขอของโรงเรียนประกอบั

กำรพิจำรณำ

6. แจ�งผลกำรจ ดสรรงบประมำณให�โรงเรียนที่ั

ได�ร บจ ดสรรงบประมำณทรำบั ด�ำเนินกำรตำมั

ระเบียบ

- มหีน งส�อแจ�งจ ดสรรงบประมำณ 
- มีบ ญชีจ ดสรร

7. แจ� งผลกำรจ ดสรรงบป รัะมำณให�  ั

กลุ�มบริหำรงำนกำรเงินและสินทร พย์ทรำบ
บ นทึกแจ�งจ ดสรรงบประมำณ

8. รำยงำนผลกำรจ ดสรรงบประมำณให�ส�ำน กงำนั

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข ้นพ�้นฐำนทรำบ
หน งส�อรำยงำนผลกำรจ ดสรรงบประมำณ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การจัดสรรงบประมาณ�งบด าเนินงาน�ค�าปรับปรุงซ�อมแซมระบบไฟฟ�า-ประปา 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า-ประปา 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับ 

สถานศึกษา  มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน สูงสุดต่อการจัดการศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
1. การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ 
อาจด า เนินการโดยใช้การอนุมติเงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน ลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุและค่าสาธารณูปโภค  รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน ๆ ใน ลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรกรอบวงเงิน งบด าเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 

ระบบไฟฟ้า-ประปา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 แจ้งโรงเรียนจัดท าค าของบประมาณตาม

แนวทางท่ีก าหนด 

3. โรงเรียนจัดท าค าของบประมาณตามแบบฟอร มที่ก าหนด และจัดท าเอกสารประกอบส่งส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

งบประมาณ 

5. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

6. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณทราบ ด าเนินการตามระเบียบ 

7. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ทราบ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

8. รายงานผลการจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 



 

 

 

Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า-ประปา 

 

 
สพฐ. แจ้งจัดสรรกรอบวงเงิน 

- แนวทางการด าเนินการ 
- เกณฑ์การจัดสรร 

- แบบประมาณราคาวัสดุ ปร.4 ปร.5 ปร.6 
- เอกสารประกอบการพิจารณา 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ
งบประมาณ 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 
จัดสรร 

แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 

และสนิทรัพย์ 
สพฐ. 



 

 

 

 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1. ั กงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข ้นพ�้นฐำนั

แจ�งระยะเวลำในกำรรำยงำนผลกำรบริหำรั

บ นทึกเสนอผู�บ งค บชำทรำบัส ่งกำรัลงนำมั

ภำยในั3ัว น

2. ั กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำั

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัจ ดท�ำปฏิทินกำร 
- มีคู�ม�อกำรรำยงำน 
- มีปฏิทินกำรด�ำเนินงำน

3. แัจ�ังส ถ ำนศัึก ษ ำ ร ำย งำน ผล ก ำรบ รัิห ำ รั

งบประมำณรำยจ�ำยประจ�ำป�รำยงำนข�อมูลผ�ำนั

เว็บไซต์ัhttps://e-budget. jobobec.in.th

- มีหน งส�อแจ�งโรงเรียน 

- มีแนวทำงกำรด�ำเนินงำน/ปฏิทิน 

- ก�ำหนดระยะเวลำกำรรำยงำน

4. สถำนศึกษำรำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณั

รำยจ�ำยประจ�ำป�ห วข�อค�ำสำธำรณูปโภคและ

ห วข�อบ ญชีกำรศึกษำข ้นพ�้นฐำน

- โรงเรียนรำยงำนข�อมูลถูกต�องัครบถ�วนั

สมบูรณ์ 

- โรงเรียนรำยงำนข�อมูลท นตำมระยะเวลำที่ั

5. ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำั

หนองบั ว ภูัเขตั1ัตัิดตำมัตรวจสอบักำร

รำยงำนข�อมูลร ำย งำน ผล ก ำรบ รัิห ำรั

งบประมำณรำยจ�ำยประจ�ำป�ของสถำนศัึกษำั

ให�ถูกต�องัครบถ�วนัสมบูรณ์ท นตำมก�ำหนดเวลำ

ตรวจสอบข�อมูลสถำนศึกษำทุกแห�งัผ�ำนั

เว็บไซต์ัhttps://e-budget. jobobec.in.th

6. ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำั

หนองบ วล�ำภูั เขตั 1ั ให�ค�ำปรึกษำั ช�วยเหล�อั

สถำนศึกษำในกำรรำยงำนข�อมูล

- ทำงโทรศ พท์ 
- ทำงัApplication Line

7. - มีบ นทึกกำรรำยงำนผล

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ�ายประจ าป�ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

และสถานศึกษา�ในสังกัดผ�านระบบ�e-budget 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ในสังกัดผ่านระบบ e-budget 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดสรรและการใช้จ่ายทรัพยากรด้านการศึกษาของสถานศึกษา พัฒนาระบบ 

ทรัพยากรของการศึกษาให้สามารถลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ใช้ในการก ากับติดตามการใช้ทรัพยากรทาง 
การศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขอบเขตของงาน 
การรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ใน

สังกัดผ่านระบบ e-budget ประกอบด้วย 2 หัวข้อ 
1. หัวข้อรายงานค่าสาธารณูปโภค 
2. หัวข้อรายงานบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (NEA) 
3. หัวข้อค่าครุภัณฑ  
4. หัวข้อค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

ค าจ ากัดความ 
การรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หมายถึง การรายงานข้อมูลประจ าปีงบประมาณ         

ผ่าน เว็บไซต  https://e-budget. jobobec.in.th ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพัฒนาขึ้นส าหรับ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งระยะเวลาในการรายงานผลการบริหารงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี 

2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน คู่มือโดย 
ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงานให้ทันตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

3. แจ้งสถานศึกษารายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าาปีรายงานข้อมูลผ่านเว็บไซต  https://e- 
budget. jobobec.in.th 

4. สถานศึกษารายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หัวข้อค่าสาธารณูปโภค หัวข้อบัญชี 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หัวข้อค่าครุภัณฑ  และหัวข้อค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ติดตาม ตรวจสอบ การรายงานข้อมู ล 
รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานศึกษา ให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ  ทันตามก าหนดเวลา 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือสถานศึกษาในการ 
รายงานข้อมูล 

7. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับชาทราบ 



 

 

 

 

 

Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ในสังกัดผ่านระบบ e-budget 

 

 



ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัแจ�งโรงเรียนที่ได�ร บจ ดสรรั

งบประมำณงบลงทุนัค�ำที่ดินและสิ่งก�อสร�ำงั

รำยกำรค�ำก�อสร�ำงอำคำรกำรศึกษำและสิ่งก�อสร�ำงั

ประกอบั(วงเงินั1ัล�ำนบำทัขึน้ไป)จ ดทำัค�ำขอั

งบประมำณค�ำตอบแทนกำรตรวจกำรจ�ำงและค�ำั

- มีบ นทึกเสนอผู�บ งค บชำทรำบัส ่งกำรัลงนำม 

ภำยในั3ัว น 
- มีหน งส�อแจ�งโรงเรียน 
- มีหล กเกณฑ์กำรจ ดท�ำค�ำของบประมำณ 

- มีแบบฟอร์มกำรจ ดท�ำค�ำของบประมำณ 

- ก�ำหนดระยะเวลำส�งค�ำขอภำยในั1ัส ปดำห์

2 ตรวจ

กำรจ�ำงและค�ำควบคุมงำนก�อสร�ำงตำมัแบบฟอร์ม

ส�งส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัตำมก�ำหนด

- โรงเรียนมีค�ำของบประมำณที่ถูกต�อง 
- มีแบบฟอร์มประมำณกำรค�ำตรวจร บงำนจ�ำง 

- มีแบบฟอร์มประมำณกำรค�ำควบคุมงำนจ�ำง 

- มีส�ำเนำส ญญำจ�ำง 
- มีส�ำเนำค�ำส ่งแต�งต ้งคณะกรรมกำรตรวจกำรจ�ำงั

และผู�ควบคุมงำน 

- มีบ นทึกกำรควบคุมงำนจ�ำง 
- โรงเรียนส�งค�ำของบประมำณตำมระยะเวลำที่ั

3 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูั เขตั 1ั ตรวจสอบและสรุปค�ำขอั

งบประมำณค�ำตอบแทนกำรตรวจกำรจ�ำงและค�ำั

ควบคุมงำนก�อสร�ำงของโรงเรียน

ตรวจสอบและสรุปภำยในั3ัว น

4 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัส�งค�ำของบประมำณั

ค�ำตอบแทนกำรตรวจกำรจ�ำงและค�ำควบคุมงำนั

ก�อสร�ำงให�ส�ำน กงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข ้นั

พ�้นฐำน

- มีหน งส�อแจ�งัสพฐ. 
- มีแบบฟอร์มสรุปงบประมำณค�ำตอบแทนกำรั

ตรวจกำรจ�ำงและค�ำควบคุมงำนก�อสร�ำง 

- เอกสำรประกอบค�ำของบประมำณ

5 ส�ำน กงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข ้นพ�้นฐำนแจ�งั

จ ดสรรงบประมำณให�ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำั

ประถมศึกษำหนองบ วล�ำภูัเขตั1

- หน งส�อแจ�งจ ดสรร 
- มีบ นทึกเสนอผู�บ งค บชำทรำบัส ่งกำรัลงนำม

6 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูั เขตั 1ั แจ�งโรงเรียนที่ได�ร บจ ดสรรั
- หน งส�อแจ�งโรงเรียน 

- มีบ ญชีจ ดสรร 
- มีหล กเกณฑ์กำรเบิกจ�ำย

7 แจ�งผลกำรจ ดสรรงบประมำณให�กลุ�มบริหำรงำนั

กำรเงินและสินทร พย์ทรำบด�ำเนินกำรในส�วนที่ั

- บ นทึกข�อควำมแจ�งกลุ�มบริกำรงำนกำรเงินและั

สินทร พย์

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณค�าตอบแทนการตรวจการจ�างและค�าควบคุมงานก�อสร�าง 



 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้าง 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและค่าควบคุมงาน 

ก่อสร้างจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นตาม 
เกณฑ ท่ีก าหนดและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ขอบเขตของงาน 
การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ค าจ ากัดความ 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ          

งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการค่าก่อสร้างอาคารการศึกษาและสิ่งก่อสร้างประกอบ (วงเงิน 1 ล้านบาท             
ขึ้นไป) จัดท าค าของบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้างตามแบบฟอร มที่ก าหนด 

2. โรงเรียนจัดท าค าของบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้างตามแบบฟอร มส่ง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ตามก าหนด 

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ตรวจสอบและสรุปค าของบประมาณ 
ค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้างของโรงเรียน 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ส่งค าของบประมาณค่าตอบแทนการตรวจ 
การจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้างให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
ทราบด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ 

7. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ทราบ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 



 

 

 

 

 

 

Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าตอบแทนการตรวจการจ้างและค่าควบคุมงานก่อสร้าง 

 

 



 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1
จ ดสรรงบประมำณังบลงทุนัคั�ำครัุภ ณฑ์ัค�ำที่ดนัิั

และสิ่งก�อสร�ำง

- มีบ นทึกเสนอผู�บ งค บชำทรำบัส ่งกำรัลงนำม 
ภำยในั3ัว น

2 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัตรวจสอบรำยกำรที่ได�ร บั

กำรศึกษำข ้นพ�้นฐำนตำมรำยกำรที่ขอจ ดต ้งไว�

- มีบ ญชีจ ดสรร 
- มีบ ญชีรำยกำรที่ขอต ้งงบประมำณ 

- ได�ร บจ ดสรรงบประมำณตำมรำยกำรที่ขอจ ดต ้งั

ไว�ครบทุกรำยกำร

3 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัแจ�งสถำนศึกษำที่ได�ร บจ ดสรร

งบประมำณังบลงทุนัค�ำครุภ ณฑ์ัค�ำที่ดินและ

สิ่งก�อสร�ำงและผู�ที่เกี่ยวข�องทรำบ

- มีหน งส�อแจ�งจ ดสรร 
- มีบ ญชีจ ดสรร 

- บ นทึกข�อควำมแจ�งจ ดสรร

4 สัำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัประชุมชี้แจงแนวทำงกำรั

ด�ำเนินงำนและร บแบบรูปรำยกำรก�อสร�ำงตำมั

กรอบวงเงินที่สถำนศึกษำได�ร บจ ดสรรรำยกำรค�ำั

- มีแบบรูปรำยกำรก�อสร�ำง 

- มีแบบฟอร์มัปร.4ัปร.5ัปร.6ัรำคำกลำง 
- ระยะเวลำั1ัว น

5 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัประชุมชี้แจงแนวทำงกำรั

จ ดท�ำประมำณกำรรำคำว สดุัตำมกรอบวงเงินที่ั

ได�ร บจ ดสรรัรำยกำรค�ำปร บปรงุอำคำรกำรศึกษำั

และสิ่งก�อสร�ำงประกอบ

- มีแบบฟอร์มัปร.4ัปร.5ัปร.6ัรำคำกลำง 
- ระยะเวลำั1ัว น

6 ส�ำน กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัตรวจสอบควำมถูกต�องของั

ประมำณกำรรำคำว สดุรำคำกลำงรำยกำรค�ำั

ก�อสร�ำงอำคำรกำรศึกษำและรำยกำรค�ำปร บปรุงั

อำคำรกำรศึกษำและสิ่งก�อสร�ำงประกอบ

- โรงเรียนจ ดท�ำประมำณรำคำว สดุรำคำกลำงั

ส�ำหร บแนบัe-GP ได�ถูกต�อง 

- มีแบบฟอร์มัปร.4ัปร.5ัปร.6ัรำคำกลำง 

- ระยะเวลำั1ัว น

7 แจ�งกลุ�มบริหำรงำนกำรเงินและสินทร พย์ทรำบ

ด�ำ

- บ นทึกข�อควำมแจ�งกลุ�มบริกำรงำนกำรเงินและั

สินทร พย์

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การจัดสรรงบประมาณ�งบลงทุน�ค�าครุภัณฑ์�ค�าที่ดินและสิ่งก�อสร�าง 



 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้กับ 

สถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องและเกิดประโยชน สูงสุดต่อการจัด 
การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
การจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษา 

ค าจ ากัดความ 

- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ  ค่าที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ตรวจสอบรายการที่ได้รับจัดสรร

งบประมาณจาก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรายการที่ขอจัดตั้งไว้ 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  แจ้งสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

งบลงทุน ค่าครุภัณฑ  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานและ 

รับแบบรูปรายการก่อสร้างตามกรอบวงเงินที่สถานศึกษาได้รับจัดสรรรายการค่าก่อสร้างอาคารการศึกษาและการ
จัดท าราคากลาง 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท าประมาณ
การราคาวัสดุและการจัดท าราคากลาง ตามกรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร รายการค่าปรับปรุงอาคารการศึกษาและ
สิ่งก่อสร้างประกอบ 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ตรวจสอบความถูกต้องของประมาณการ
ราคาวัสดุ ราคากลางรายการค่าก่อสร้างอาคารการศึกษาและรายการค่าปรับปรุงอาคารการศึกษาและสิ่งก่อสร้าง
ประกอบ 

7. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ทราบ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 

 



 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1
งบประมำณจำกหน�วยงำนอ�่นั(อปท.)

- โรงเรียนมีหน งส�อแจ�งัสพท.ัขอร บกำรั

สน บสนุนงบประมำณจำกหน�วยงำนอ�่น 

- มีโครงกำรที่ขอร บกำรสน บสนุน

2 ประสำนงำนกำรขอร บกำรสน บสนุนั

งบประมำณจำกหน�วยงำนภำยนอกั(อปท.) 

3 ั กงำนเขตพ�้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

หนองบ วล�ำภูัเขตั1ัวิเครำะห์งำน/โครงกำร/ั

กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอฯัเพ�่อไม�ให� นัั

ส งก ด

- ตรวจสอบโครงกำรทีั�ขอร บกำรสน บสนุน 
- ระยะเวลำั1ัว น

4 เสนอผู�บ งค บบ ญชำัผู�มีอัำนำจลงนำมเพ�่อั

พิจำรณำัอนุม ติัและเห็นชอบในกำรขอร บกำร

สน บสนุนังบประมำณ

- มีบ นทึกเสนอเพ�่อพิจำรณำอนุม ติ/เห็นชอบ 

- ระยะเวลำั1ัว น

5 แจ�งผลกำรพิจำรณำอนุม ติและเห็นชอบของั

ผู�บ งค บบ ญชำให�สถำนศึกษำร บทรำบเพ�่อ

ด�ำ

- มีหน งส�อแจ�งโรงเรียน

6 รวบรวมข�อมูลกำรขอร บกำรสน บสนุนั

งบประมำณของสถำนศึกษำท่ีระดมทร พยำกรั

ทำงกำรศึกษำจำกหน�วยงำนภำยนอก

- จ ดท�ำแฟ�มรวบรวมข�อมูล 
- รำยงำนสรุปกำรขอร บกำรสน บสนุนั

งบประมำณของสถำนศึกษำ 

- รวบรวมข�อมูลเป�นสำรสนเทศส�ำหร บใช� 

ประโยชน์

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การประสานส�งเสริม�สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน�วยงานอื่น 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การประสานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก 

หน่วยงานต้นสังกัด 

ขอบเขตของงาน 
เสนอโครงการของสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ แจ้งผลการพิจารณา 

ให้สถานศึกษารับทราบ รวบรวมข้อมูลเป็นสารสนเทศการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

ค าจ ากัดความ 
1. ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย ที่ไม่ใช่เงิน (Non-Financial Resources) และทรัพยากรทางการ 

เงิน (Financial Resources) ในความหมายแรกทรัพยากรที่มิใช่การเงินครอบคลุมปัจจัยหลักๆคือที่ดินอาคาร 
สิ่งก่อสร้างวัสดุอุปกรณ การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่าง ๆ เข้าด้วยและยังให้ความหมายในวงที่ 
แคบว่าทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงปัจจัยน าเข้า (Input)ที่น าไปใช้เพ่ือการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท 
ภายในสังคมปัจจัยน าเข้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณทั้งด้านรายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจ า  เช่น 
เงินเดือนและค่าตอบแทนค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ กับรายจ่ายด้านการลงทุน 

2. หน่วยงานอื่น หมายถึง หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากจังหวัด  
กลุม่จังหวัด โรงเรียนหรือจากหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่ สพฐ./สพป./สพม. เพ่ือให้โรงเรียนด าเนินการต่าง ๆ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สถานศึกษาเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น (อปท.) 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ประสานงานการขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณจากหน่วยงานภายนอก (อปท.) ส าหรับการด าเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 วิเคราะห งาน/โครงการ/กิจกรรมที่

สถานศึกษา เสนอฯ เพ่ือไม่ให้ซ้ าซ้อนกับงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
4. เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ 
5. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพ่ือด าเนินการประสาน

กับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
6. รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก

หน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประสานส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

 

 




